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Steward Reports

You can load the blank Steward 
Report spreadsheet onto your 
desktop by:
1.Downloading it from the Local 
798 website.

2. Copying it from the thumb 
(flash) drive provided.



Download from the Local 798 
Website

• Open a web browser to www.local798.org.
• Click on “Stewards Page” on left side of the 

homepage.
• Scroll to the bottom and click on Steward Pack.
• On the Pop Up Box, Click Save As
• Select “Desktop” on the left side of the pop‐up 

box.
• Click “Save” at the bottom right.
• This will be a Blank Steward Report that you can 

copy when you create a Job Folder.



Click 
“Steward 
Pack”



On the Pop‐Up Box 
Click Save As



Click “Desktop”  on the left.
Click “Save” on the bottom right.
Your Steward Pack has now been 
saved to your laptop desktop area. 



Click “Desktop on the 
left.

Click “Save” at the 
bottom right.



The Blank 
Steward Report 
is now available 
to use and copy 
into individual 
job folders.



Copy From Thumb(Flash) Drive
• Insert Thumb(Flash) Drive into USB port on your 

laptop.
• Double‐Click on “Computer”.
• Locate and double‐click on the Thumb(Flash) 

Drive.
• Right Click on the Steward Reports document.
• Click copy.
• Right Click on your Desktop area.
• Click Paste.
• This will be a Blank Steward Report that you can 

copy over when you create a Job Folder.



Double‐Click on “Computer” on 
your Desktop.

Double‐Click on the 
Thumb(Flash) Drive.



Right Click on “Steward Pack”.

Click Copy.



Right Click on your Desktop.
Click Paste.



Your Blank Steward Pack is now 
available to copy the necessary 
documents into a Job Folder.



Create a Job Folder 
• On your desktop, right click, click on “New”, then “Folder”.
• Rename the Folder. You may include the contractor name, Pre‐Job #, 

Steward Name, or whatever you are comfortable with.
• Double Click the Steward Pack Folder.
• Right Click on the Steward Pack REV04042013 Excel Spreadsheet.
• Click Copy.
• Double Click the Job Folder you created.
• Right Click, then click on paste.
• A copy  of the worksheet you created is now found in the job folder you 

created on your desktop. All Reports related to this job will now be located 
on this worksheet. 

• You can store everything related to this job inside this folder – the pre‐job 
form, your Steward Reports file, and any other documentation you have.

• You will create a new Folder for each different job you Steward. 



On your desktop, RIGHT 
click, then click on “New”, 

then “Folder”.



The new folder has now 
been created.



Helpful Hint:

On a spreadsheet, the arrows on the bottom 
left of the screen allow you to scroll to see the 
different tabs along the bottom.

The arrows and scroll bar on the bottom right 
of the screen allow you to scroll left and right 
through the current tab only.

The arrows and scroll bar on the right edge of 
the screen allow you to scroll vertically up and 
down through the current tab only. 



Open your Master Job 
Steward Reports (Excel 
Spreadsheet).

Click on File, 
then Save As 



Select “Desktop” on the left 
side of the Save‐As screen, 
then find the Job Folder you 
created in the center section, 
and double‐click on it.  

Rename the document in the 
“File Name” Section, and click 
“Save” at the bottom left.

Now you have a new 
spreadsheet you can use 
exclusively for this particular 
job.



Each tab on the worksheet represents 
one of the 4 different types of 
Steward Reports:

• Benefit (One tab Includes 
Organizing, the other tab does 
not)

• Manpower
• Progress
• Voluntary Fund



Benefit Report



Benefit Report Notes

• You must include the Pre‐Job Number on the 
report.

• When entering names, enter last name first.  You 
do not have to enter the names in alphabetical 
order, the column can later be sorted to do this 
for you automatically if needed.

• You must always enter a zero in an hours column 
where you have no hours (if entering JM hours, 
the HE hours column MUST include a zero (and 
vice versa), or the row will not calculate correctly.



Manpower Report



Manpower Report Notes
• Week‐ending date must always be a Sunday.
• You must include the Pre‐Job Number on the report.
• Any book # or SS# entered twice in Column D will automatically highlight 

in red to let you know it has been duplicated. 
• Stewards Address should be the address where he receives mail for this 

job, not his home address.
• Reports are due every week, even if the job is shut down for the week.
• A final Manpower report is required showing everyone laid off.
• When someone is terminated, they should be removed from the next 

week’s report.
• If the employee is working in the capacity of spread man, tie‐in man, etc. 

make note of that in the remarks section.
• If a helper is working in the capacity of Journeyman, note this in the 

remarks section. (Example: 10 hrs. spacing, 12 hrs. stabbing, 5 hrs. line 
carrier) Note: only spacing and carrying line will be counted in upgrading 
Helper to JM.  Helper should report to you daily of this work being done. 



Progress Report & Remarks



Voluntary Fund Report



Voluntary Fund Report Notes
• Include the full name of the member – not just nicknames.
• If a Non‐Local 798 person contributes, note their Local #, or if an operator, 

laborer, inspector, etc. We must have at least the last 4 digits of the SS# if 
they are not willing to give their full SS#.

• Double check that book numbers are correct – incorrect book numbers 
could result in the donation being credited to the wrong person.

• The total of the receipts should ALWAYS match the total of the report, 
which should also ALWAYS match the total amount of money you are 
sending.

• Reports DO NOT have to list contributors in alphabetical order, NOR do 
they have to list contributors in receipt order. The worksheet can be 
sorted automatically to do either.

• IF you VOID a receipt, you must submit all three copies of that receipt with 
your report.

• Do NOT use the PIBF pre‐paid envelopes to submit your Voluntary Fund 
Donations – they do not come to the Union Hall.



This ONE spreadsheet will be used for 
the whole job!!

• Each week ending, you will copy each type of report to a new tab 
for that week, naming the tab for the type of report and new week‐
ending date.

• Right Click on the Benefit Report Tab. 
• Select “Move or Copy.”
• Click the “Create a Copy” box at the bottom left.
• Scroll down and click on “Move to End”.
• Right Click on the newly created tab, and select “Rename”.
• Type the name of the report (type of report with week‐ending).
• Remember, if you are copying from last week’s report, all the 

names/Book #’s or SS#’s and other information will copy over as 
well. You will need to adjust (add/subtract names) as necessary.



Right Click on the tab you want to 
copy. Left Click on “Move or Copy.”



Click on the “Create a Copy” box at the 
bottom left of the pop‐up screen.

Scroll down and click on “Move to End” in 
the center of the pop‐up screen.

Click OK.

A duplicate tab has been created for this 
report to the right of all other tabs.  Scroll 
to the right using your bottom left arrows 
or scroll bar.



Rename the new tab by Right 
Clicking on the tab, then click on 
Rename.
Type the report (Benefit, 
Manpower, Progress, VF) and the 
week‐ending date on the 
highlighted tab area.



You now have a new tab for the report 
and week‐ending you are working on. 
Repeat this process for each of the 

reports you must complete every week.

Next week, you will repeat this same 
process, and each week thereafter until 

the job is complete.



You have now created new tabs for  the 
reports necessary for the new week‐

ending.

Note the color coding of the tabs, which 
has carried over in the copying process. 
This will allow you to easily spot the type 
of report you might be looking for later.

Blue – Benefit
Copper – Benefit w/o organizing

Green – Manpower
Purple – Progress

Red ‐ Voluntary Fund



Password Protection
• Your documents have already been password 

protected. This helps ensure that Social 
Security Numbers are protected while on your 
device, and when emailing to the office. You 
will be prompted to enter the password every 
time you open a Steward Report.



Email Your Reports

• Once you have completed the weekly Steward 
Reports and have saved your document, you 
should email the spreadsheet to: 
Reports@local798.org.



Email your spreadsheet to 
Reports@local798.org by 
clicking on the “Email Icon” on 
your toolbar, or (see next 
screen)….



Email your spreadsheet to: 
Reports@local798.org by clicking 
on “File”, “Save and Send”, and 
“Send as Attachment.”



Corrected Reports

• If you find that you have an error on a report, 
duplicate that report tab, adding an “R” 
(which denotes it as a revision) to the tab 
name. Make the correction in the worksheet 
and resend the spreadsheet to: 
Reports@local798.org with a note in the email 
message about the correction.



To correct a report, right click on the report tab 
that needs to be corrected. 
Select “Move or Copy.” 
Click the “Create a Copy” box at the bottom 
left.
Scroll down and click on the tab name where 
you want the corrected report to appear 
before.
Right Click on the newly created tab, and 
select “Rename”.
Change the (2) to (R) for “revised”. 
Make your corrections within the report as 
necessary.
Email to: Reports@local798.org, with a note 
about the correction in the email message.



Excel Video Links
These links will provide additional information on 

using Excel
• http://www.bing.com/videos/search?q=excel+tutorials+for+beginners+2010&view=

detail&mid=AF3D4D47C1C4BC8F05C2AF3D4D47C1C4BC8F05C2&first=0&FORM=N
VPFVR

• http://www.bing.com/videos/search?q=excel+tutorials+for+beginners+2010&view=
detail&mid=363DEA0200FEB53B9D70363DEA0200FEB53B9D70&first=161&FORM=
NVPFVR

• http://www.bing.com/videos/search?q=excel+introduction+tutorials+2010&view=d
etail&mid=3229EF76B54C6975BA553229EF76B54C6975BA55&first=0&FORM=NVP
FVR

• http://www.youtube.com/user/robertbobm?v=NGgmcaV8T2E

• https://www.youtube.com/watch?v=gqlXj_NFcMc


