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BEFORE you begin, make sure that you have ALL of the rooms you will need for the lease set‐up as “Reservable” 

in the system. If the rooms are NOT set‐up, please see the “How to Create Reservable Rooms” user guide. 

 

1. On your portal page, click on “Rental Contract” link in the “Quick Add” section to open new contract: 

 
 

2. You will see this window open up: 
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3. First, enter “Event Name” for the event, then enter the “Event Description” 

You will notice that the “Contract Creation Date” defaults to the day you created the contract. It is 

system‐generated, you don’t have to enter the date. 

 

4. After you have filled in the Event Name, the Event Description and then be sure to click on “Create Draft” 

and you will see that the system automatically assigns a Lease ID number. If you don’t see the number, 

click on “Save” or “Home” to refresh the page. 

 

5. Now you will have to select a Lessee Company. First, click on “Find” to determine whether or not the Lessee 

Company is already in the system. and a window with all Lessee Companies in the database opens up. 

(Search for your Lessee Company, if it doesn’t exist, please read handout that explains how to create a Lessee 

company.) It looks like this: 
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6. We searched for “Star Bound Performing Arts Studio” by typing “star bound” into the search box and 

pressing “Enter” on the keyboard.  If that’s correct, select the Lessee Company by clicking the “radio 

button” (you’ll see a green dot), then click OK. 

 

 

 

 

 

You can see that the system automatically populates the lease with all of the Lessee Company information 

(including any Lessee Company Contact information that has been added to that record as well): 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Are now ready to add your reservations. Please make sure that you have all reservation days, times and 

locations in front of you BEFORE you start the process. It is helpful to work with a calendar because then 

you can see what type of recurring pattern you can use. In the recurring section, you can pick “Daily” 

“Weekly” or “Monthly” We will now add a “Recurring” reservation. 

 

8. In the Reservations section, click on Recurring  
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A new Space Rental Reservation window will open. We will be working in a “U” pattern. 

 

 
 

9. The time defaults to when you actually enter the lease into the system. To begin, select the time FIRST then 

click on the start date. So, I have picked 9 a.m. on the 24th of September. 
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10. Then we selected a “Recurrence Pattern” 

 

 

11. Next, select the rooms needed for this reservation. You can select as many rooms as you have configured in 

the system. Select each room location by placing a checkmark in the box in front of each space. 

 

 

12. If you need to add labor, you can select the labor as well. If not, leave this blank. 
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13. Next, to complete the process, select the radio button next to “End Date” and then pick the last date of the 

recurring reservation. Once you click the date on the calendar, the calendar pop‐up will close: 

 
 

14. To change the duration of the reservation, click on the calendar icon and a pop‐up window with Days, 

Hours, and Minutes opens up. To change the time, click where the default 1 shows up in the Hours box and 

change it. Here the duration has been changed from 1 hour to 2 hours and 30 mins. 

 

Don’t forget to click OK in the upper right‐hand corner of the duration pop‐up window. 

 

15. Check the recurring information one last time, then click Complete. 

 
 

16. This is what your Reservations Section should look like: 
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17. Hover your mouse over the header for any row in order to sort ascending or descending: 

 
 

18. Same with “Locations & Costs” – sort by Planned Start or Planned End, or by Space or by Reservation ID: 

 
 

19. To change or add Labor to a lease, simply click on any  $.00  field under the Total Labor Cost column: 

 

 

A new window called “Rental Resource” opens up with a section called “Labor” toward 

the bottom of the window. Click on the “Add” link: 
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20. The window will display all officially approved job types that can be added to a lease. Select the labor that 

you need and then click OK. 

 
21. Make your labor selections and then click OK – you will then see the Labor section become populated with 

the labor titles, the rates and the Planned Start and Planned End (in Calendar format), which you can edit if 

different labor types are working during different times: 

 

Editing labor times should be done by inserting cursor in to displayed date and times and making changes on the 

screen. Make sure you click “Save” after each change. Once you have completed the labor, click “Save & Close” 

for each window until you find yourself back at the Rental Contract page: 
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22. If your Lessee Company documents are in order and you have completed all reservations, you are now ready 

to click “Submit for Approval” and you will see that the status changes to “Review in Progress”: 
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23. Finally, to print the lease, click the “Reports” tab on your Rental Contract page. It takes a few moments for 

the system to generate the lease. You should see the screen below. Follow the steps to print the lease or 

save it as a pdf to your computer.  

 

24. One last note:  Each year, Mr. Brian Marinan (from Risk Management) speaks to Leasing Coordinators 

each year to explain what to do if the Lessee will not be providing their own insurance for the rental 

contract. 

 

If this is the case, the Lessee must purchase insurance from the School District through Risk Management 

(Liquid Office Form PBSD 1915 Vendors Liability Insurance Report). The leasing coordinator will use Form 

PBSD 1915 to generate a quote for a lease and will then add that dollar amount into the “Event Insurance 

Cost” field in the “Costs” section. (Please contact Real Estate or Risk Management regarding questions 

about this form.) 
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Take the amount generated by filling out the form where it says $.00 and type in the amount as in below on the 

left. The final “Cost Summary” section should look something like this on the right: 

 

                
 

Once the correct amount has been entered, click on the “General” tab and then “Save & Close” 

 

The School Share and District Share have been calculated to assist staff in determining the $$ amounts for the 

School to keep as well as what needs to be remitted to Accounting Services. 

 

14. You should now go back over the lease and check to ensure that everything is correct. If so, click on “Submit 

for Approval” and your Principal will get a notification* that there is a leasing pending for Review. 

         

 

 

* If your principal needs assistance with the lease approval process, please see the “Quick Start Guide for 

Principals,” which will provide a step‐by‐step procedure for Approving or Returning leases. 

 


