










 STEP THREE – Assessment Screen – ASSIGNING MORTGAGE HOLDER 

 

 

 

ASSIGNING MORTGAGE HOLDER – TAS allows each folio to have mortgage holder 
details assigned  to each  folio. Once a mortgage holder  is assigned  to a  folio, Tax 
Notices can be printed with the mortgage holders name and address. TAS will also 
generate reports detailing all institutions.  

NOTE: Mortgage  holder  branch MUST  BE  CREATED  FIRST  BEFORE  CONTINUING 
WITH THIS STEP (SEE CHAPTER 2) 

• Click on EDIT Button in the lower right section of Property Information field  
• MORTGAGE DETAILS window will show up 
• Select MORTGAGE  INSTITUTION by  clicking on  the arrow down button  in 

the MORTGAGE INSTITUTION FIELD 
• Scroll to the correct institution 
• Click on the institution to Select 
• Mortgage Institution’s details will be displayed 
• TYPE IN  Mortgage Reference Number in the REFERENCE NUMBER FIELD 
• Click on SAVE Button to assign that institution to the folio 
• Click CLOSE button to abort 
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ASSIGNING MORTGAGE HOLDER 

NOTE: Once mortgage holder has been assigned they will be listed in the OWNERS 
LIST in the top right hand corner of the OWNERS section 

ADVANCED NOTE:  IF  THE  FINANCIAL  INSTITUTION DOES NOT  SHOW UP  IN  THE 
OWNERS’ LIST CLICK ON FOLIO SELECT ARROWS LEFT AND RIGHT AND SCROLL ONE 
FOLIO FORWARD AND THEN BACK TO ORIGINAL FOLIO.  

• Click on RIGHT SELECT ARROW in the Owners field  
• MORTGAGE HOLDER’S DETAILS will show up in Owners Details Window 
• 2/2 OWNERS ‐  means second of two owners  
•  Click  on  LEFT  SELECT  ARROW  in  the Owners  field  to  scroll  back  to  first 

owner 
• Check off RECEIVES ASSESSMENT NOTICE – If needed 
• Check off RECEIVES TAX NOTICE – If you want them to receive tax notice 
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ASSIGNING MORTGAGE HOLDER 

• YELLOW highlight will appear to detail the changes 
• Click on SAVE Button to Save your changes 
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LEGAL DESCRIPTION EDITING – Legal description is imported with DATA Advice file it 
contains  all  legal  details  on  the  particular  folio.  TAS  allows  you  to  edit  this 
information and add your data to that field. 

• Select Folio 
• Click on LEGAL DESCRIPTION Button 
• LEGAL DESCRIPTION window will appear 
• Type  any data  you need  to  save  (use  comments  field  for non  legal data 

entries) 
• Click on SAVE Button to Save your changes 
• Click on Red X to Abort  
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FOLIO  INFORMATION EDITING – Folio  information  is  imported with DATA Advice 
file.  The  data  is  sometimes  not  complete  or wrong.  TAS  allows  you  to  edit  this 
information and add data to any folio information fields. 

• Select Folio 
• Click DIRECTLY on the field you want to edit 
• Type any data you need to fill in 
• YELLOW highlight will appear to detail the changes 
• Click on SAVE Button to Save your changes 
• Click on CANCEL Button to Discard your changes 
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ADDING  COMMENTS  –  TAS  allows  user  to  add  comments  to  particular  folio. 
Comments are very useful for record keeping, as well as, for finding folios. Adding 
comments  that  are particular  to  the  folio  allows user  to use  SEARCH  function  to 
locate those folios quickly and accurately.  

• Select Folio 
• Click on COMMENTS Button 
• COMMENTS window will appear 
• Type any data you need to save  
• Click on CREAT THIS COMMENT Button to Save your changes 
• The comment will be saved with DATE and EMPLOYEE DETAILS 
• Click on Red X to Abort  
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UNPAID TAX AMOUNTS –HISTORICAL DATA ENTRY – In the first year TAS allows for 
entering of delinquent  tax amounts  for particular  folios. Next  fiscal year, TAS will 
calculate and track all delinquent accounts without the need to re‐enter them again. 

• Select Folio 
• Click on ENTER LAST YEAR’S OUTSTANDING BALANCE 
• HISTORICAL OUTSTANDING window will appear 

 

• Enter the correct amount in each field  
• Select the original invoice date 

WARNING – MAKE SURE THAT AMOUNTS ARE ACCURATE AND THE FOLIO  IS THE 
CORRECT FOLIO – THERE IS NO PROCEDURE TO REVERSE WRONG ENTRIES! 

• Click on SAVE Button to Save your changes 
• Click on CANCEL Button to Discard your changes 
• Delinquent amount and details will show up in UNPAID TAXES portion of the 

ASSESSMENT screen 
• All delinquent amounts entered will be totaled and printed on the current 

TAX NOTICE 
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PRINTING  TAX  NOTICES  –  In  order  to  be  able  to  print  Tax  Notices,  you MUST 
GENERATE INVOICES FIRST.  Invoices pool together all current and late charges and 
allow the Tax Notice to have all the correct data.  

NOTE: Generate Invoices Button will not be enabled unless all steps in the previous 
chapters have been completed.  

• Click on GENERATE INVOICES Button 
• Generate Invoices Confirmation Screen will appear 
• Click on YES Button to proceed (NO to Cancel) 
• PRINT  NOTICES  BUTTON  will  now  be  enabled  (to  the  left  of  generate 

invoices button) 
• Click on PRINT INVOICES 
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PRINTING TAX NOTICES 

• TAX NOTICE FILTER window will pop up – this allows user to select to print 
o All folios and all owners 
o One folio and all owners 
o One folio and one owner 

• Checkmark ALL ROLL NUMBERS  to print all folios and all owners’ tax notices 
• Both ALL ROLL NUMBERS AND ALL OWNERS will select automatically  
• Click on OK to proceed 
• All Tax Notices will be generated and will appear on your screen – THIS CAN 

TAKE SOME TIME SO BE PATIENT 

NOTE: ONCE INVOICES ARE GENERATED YOU CAN’T EDIT ANY IFORMATION ON THE 
MILLRATES  AND  BUDGET  SCREEN.  IN  ORDER  TO  DO  SO  YOU  HAVE  TO  DELETE 
IVOICES. 

• Click on DELETE INVOICES Button 
• DELETE Invoices Confirmation Screen will appear 

 

• Click on YES Button to proceed (NO to Cancel) 
• PRINT NOTICES BUTTON disabled 
• All rates are now ready for editing (UNLOCK RATES)  

 




