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CREATING & UPLOADING A LOCATION FILE 
In  order  to  provide  the  address  and  location  name  to  the  person  completing  the  Gig,  a  location  

list  file  will  need  to  be  created  and  uploaded.  Refer  to  the  FAQ  titled  Creating  a  New  Project  for  
instructions  on  adding  a  location  list  to  a  project.  

Understanding  the  Dashboard  
•   Select  Resources  from  the  menu  list  on  the  left-­hand  side  of  the  page.  
•   Make  sure  you  are  within  the  Location  Lists  section  as  shown  in  the  blue  bar  at  the  top  
of  the  page.  

•   Select  New  Location  List  from  the  right  side  of  the  blue  bar  at  the  top  of  the  page.  
•   You  will  need  to  use  this  Location  List  template.  You  can  also  find  this  template  by  

clicking  on  the  blue  link  towards  the  bottom  of  the  page  that  says  Use  our  spreadsheet  
template  to  create  your  Location  List.  

  

Creating  the  Location  List  File  
•   Follow  the  instructions  listed  at  the  top  of  the  Location  List  file  to  assure  that  your  

locations  populate  properly.  
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•   Note:  Address  (column  C)  and  Location  Name  (column  D)  are  required  columns  -­  

additional  columns  are  optional.  

•   Below  is  an  example  of  what  the  location  list  should  look  like.  

  
  
Uploading  a  Location  List    

•   Return  again  to  the  New  Location  List  screen.  
•   Type  a  Location  List  Name  in  the  blank  field.  You  will  want  to  make  this  name  unique  
and  intuitive.  

•   Click  Choose  File  to  select  the  Excel  spreadsheet  that  you  saved  in  the  prior  step.  
•   Click  Upload  File  
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Validating  a  Location  List    

•   Once  you  have  uploaded  a  location  list,  it  will  be  visible  when  you  select  Resources  from  
the  menu  on  the  left-­hand  side  and  Location  Lists  from  the  left  side  of  the  blue  bar  at  
the  top  of  the  page.  

•   Click  on  the  name  of  the  location  list  to  see  the  address  details  for  your  list.  

  

  

  

  

  

  

  


