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9. Audit Reports
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• To look at the available audit reports –go to

ØAdministration menu

ØAudit Reports

Ø3 types of audit report based on
o User Details
o User Roles
o Joint Category Limits

Audit Reports
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User Details

• Reports are produced in pdf format

• Click Submit to view ALL Users

• Filter to find a single User
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Historical User Details

• View historical details by selecting From and To dates

• Filter on Administrator

• Filter by type of input:
Ø Deleted Records
Ø Inserted Records
Ø Modified Records
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• Filter on the User Role Name

• Use * as a wildcard

• System is case sensitive

User Roles
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• Date filters and Report Type same as Users

• PDF report created using the
filters defined by the User

Historical User Role Details
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• Date filters and Report Type same as Users

• PDF report created using the filters
defined by the User

• No single option for Joint Category
Limits

Joint Category Limits
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Active User Reports

• To look at the available audit reports –go to

ØAdministration menu

ØActive User Reports

Ø4 types of audit report based on
o User Details
o User Roles
o Joint Category Limits
o User Full Details
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User Report

• Only option is to select ALL or filter on User Name

• Click on Submit to view ALL

• Can type in First Name, Second Name or Both

• Can use * as wildcard
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User Permissions Report

• Only option is to select ALL or filter on User Name or

Role Name

• Click on Submit to view ALL

• Can use * as wildcard
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Joint Category Limits

• No selection or filter options

• System will immediately produce report of all Joint

Category Limit records
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Full User Details

• Can select one or more names using the Wizard

• PDF report shows full user details
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Summary

• The delegate will now have a good understanding :

Ø How to use the filters to generate required pdf report

Ø Using the Audit Reports for historical data

Ø Using the Active User Reports for current data
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The delegate will now have a good understanding of the
following:

Ø The importance of setting up the Joint Category Limits and
User Roles BEFORE setting up the Users

Ø How to input and approve Joint Category Limits, User
Roles and Users

Ø How to assign and reset passwords

Ø The actions and approval status of each record

Ø How to use Quick Links to speed up the process

Ø How to produce current and historic Audit reports
showing defined data

Overall Course Summary
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