
Setting Up Filters‐Process Guide – V1‐2023             Page 1 of 3 

 

                 

Quick Reference Guide 
This QRG aligns with the Project Management Framework 

Setting up a Filter for Contract & Project Lists 
Filters are very useful and can be setup on the Project List and Contracts List Screen. 

To create a Project filter you must be in the Projects List and for a Contract filter you must be in the Contracts List. 

In the Side Menu – select Projects > Projects List and click on the Filters arrows   

This double upwards arrow    toggles the filter window on & off 

 

 

NOTE: The Project list screen will be set as a default with this filter until you select the Clear Filters button. This 
will be the case even if you log out and back in again. 
If you cannot find a Project or Contract at some stage, remember to clear your filters.  
When a filter is active you will see the following note in red stating the fact. 
 

 
 

 

 

Financial Year needs to be 

 – Not Set – to see ALL projects 

Note:  this is not saved 



Setting Up Filters‐Process Guide – V1‐2023             Page 2 of 3 

 

 
On the Criteria tab, set the criteria #1 as Project Manager (Security Access), Equals then Find Your Name – search 
& select.   
 
Click on the Search button to find the relevant Projects. 
NOTE: Make sure the Financial Year field is Not Set.  

 
 
To SAVE this filter for future use: 
Click on the My Filters tab. 
 
In the Filter Name field, enter in a relevant name. Eg: My Projects, My Contracts etc.  
This will appear in the Saved Filters Widget on the Dashboard screen. 
You may save a filter for another PM if you are covering for them whilst they are on leave. 
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To access a saved filter from this screen you can use the load button. On the My Filters tab, on the Select Filter 
field, use the dropdown down arrow to see what filters are available.  Select the one you want, click LOAD, then 
click SEARCH. 
 

 
You can now view your projects. 
Select/Highlight a Project to see further details. 
 

 


