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Quick Reference: How to use the Inquiry Import Tool  
 

You can use the Inquiry Import tool in the Admissions application to import inquiry/applicant 

information from one or more files in a single batch.  

                                                          

Using the Inquiry Import tool: 

1. Open the Admissions application and click Maintenance > Imports > Inquiry Import. 
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2. Click New on the Inquiry Import screen.  
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3. Specify the necessary information in the following fields on the Inquiry Import screen.  

 

 
 

a. In the File field, select the appropriate .csv file.  

 

b. If you have an existing Import Map that you would like to use, select it now and proceed 

to Step 5. Otherwise, proceed to Step 4 and create a new Import Map. 
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4. If you do not currently have an Import Map, you’ll need to create one. On the Import Map List 

screen, click New.  

 

 
 

a. Enter the appropriate information into the following fields: 
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b. The Senior Inquiry Field column provides a drop‐down list of all of the predefined 

Senior Systems Inquiry Fields that are supported by the Inquiry Importer tool. The 

Import Field/Data column drop‐down menu provides Inquiry Fields that are pulled in 

from the .csv file that you selected previously.  The Last Name field displayed in the 

screen capture below is a required field and is provided by default. 

 

 
 

c. Click the drop‐down menu on the Import Field/Data column to select an Import Field 

for Last Name. If you do not see the Import fields in the drop‐down, you may need to 

adjust your delimiters to Begin = , End =, and Last End = , 

 

d. Click New to add more fields to the Import Map. 
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e. You can optionally click Print on the Import Map screen to print a PDF or physically print 

to paper a list of fields that you have selected for your Import Map: 

 

 
 

f. Once you have entered all of the necessary fields, click OK to save the Import Map that 

you have created.   

 

5. On the Inquiry Import screen, click OK to run the import.  
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6. The Inquiry Import List provides details about the import. The following options are available on 

this screen: 

 
 

 
 

7. When you are satisfied, click Post to import the new inquires. 

 

 

 

 

 


