
UNITS UPLOAD INSTRUCTIONS 
 
Get spreadsheet template 
Go to Units Page to download “Unit Data Template”. 

 

Complete spreadsheet 
Fill  in Excel spreadsheet with unit information.  Refer to “Unit Upload Data Definition” to learn 
how to complete the spreadsheet. 

 



Upload spreadsheet 
Go to Units Page to upload spreadsheet. 

Click “Browser” or “Choose File” if you are using Chrome. 

 

Select the completed spreadsheet from the pop‐up menu and click “Open”. 

 



Click “Upload File”. 

 

When units upload is done, unit records will be displayed. 

 

 

 


