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Batch Import 
 
To quickly upload records into ProjectTeam each form type has a Batch Import feature. 
 

1. From the log view on any form type click the ellipsis (three dots…) located on the right corner of 
the view and then click Batch Import. 
 

 
 

2. The Batch Import pane opens to a 3 Step Wizard.  Click the Download button to download the 
template CSV file. 
 

 
 

3. Upon completion of download the file will appear at the bottom of your screen. 
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4. Open the file and enter the applicable information to be imported.  Save the file as a CSV format 
file. 

 

 
 

5. Return to the form in ProjectTeam and open the batch import page outlined in steps 1 and 2. 
Click the Upload button to import the data contained in the file.  
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6. Locate the template saved in step 4. Click the template title to select and click the Open button. 
 

 
 

7. The data will import into your project.  If any errors occur during the import you will be notified. 
The error report shows which rows in the spreadsheet have incorrect or missing information.  
Note:  If any errors occur the entire import is aborted and no records will import until all errors 
are corrected. 
 

8. Upon successful import you can view the imported records in the log view. 
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