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Customizing Your Database 

Each organization has their own needs for information tracked about Donors, Volunteers, and Events, and 

DonorSnap allows full customization of the database (Add User Defined Fields) and the information you are sorting 

& filtering on (Customize Grids per User). You can track what information you need, and run reports on any field 

within the database.  

Customizing the Contact Screen 

Use the Contact screen to define statements about your contacts (roles within the organization, credentials, mailing 

options and communication preferences, membership and sponsorship information, volunteer information, etc.) 
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 Each User can have their own screen layouts (what fields are visible when they log in).  

For example, a Volunteer coordinator may need to see the Volunteer‐related fields, where as another user may 

need to see fields related to prospect‐management. Each user can have a customized view if needed.  

 

Maintenance > User Setup. Select the desired user. Click the Screen Layouts tab along the top.  

 

Change the drop‐downs on the left to read Page Display and Which Tab (Contact, Donation, etc.) 

Move fields from the Disabled and Enabled boxes, and up and down the list, to customize the screen per user.  

 

 

** NOTE** Set the default screen layouts under Maintenance > Site‐Setup > Screen Layouts. Here you can hide 

fields not used, and change the order of fields on your screen, etc., for all users. However, if you set up user‐specific 

screen layouts under the User Setup, those will override the default. 
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Customize the Interaction Tab 

The interaction tab is used to track Non‐Financial activity you have had with your donors ‐ emails or mailings sent, 

non‐paid event attendance, and many other options. Customize the InteractionType field (which is in black and 

comes installed with DonorSnap) under Maintenance > DonorSnap Site Lookups.  Add additional fields under 

Maintenance > Site‐Setup > User Defined Setup 

Non‐Financial Event Tracking: 

 

Non‐Financial Class Attendance:  
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Some organizations will use the Interaction tab to track Grant pay‐outs: 

 

Or even use the Interaction tab to track evaluations: 
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Customizing the Donation Tab 

DonorSnap comes with many fields to help track your donations (Appeal, Campaign, Accounting Code, etc.), 

however you may need to add fields pertaining to specific donations, such as Membership Detail or Event Ticket 

detail.  Remember that all organizations have different needs based on what reports you will need in the future. If 

you have questions about what is best for your organization, contact us as feedback@donorsnap.com. 
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Notes to Consider:  

You can add nearly an unlimited number of User Defined fields (technically 210 fields per screen); and 30 of each 

Type of field (Text box, Date field, etc.). The key is finding the most efficient way of grouping information together.  

For example, instead of multiple check‐boxes for “General Newsletter” or “Volunteer Newsletter”, consider adding a 

Multiple‐Select drop‐down for “Newsletter Options” which combines all those together.  

 

Single/Multiple Select:  

Use a Single select with questions answered once, such as Gender, what Church they attend.  

Use a Multiple select for options where they can have multiple answers, such as Attributes (Board member and 

Volunteer at the same time), Volunteer Interests, Newsletter Options, etc.  

Text Box vs. Drop –Down: 

Consider consistency in your data‐entry. If you allow a text box, your staff can enter anything, such as abbreviations. 

So when you are searching for “New Bern Prep” and someone has typed in NBP, that contact will not appear on 

results. If this is a concern, consider creating a Drop‐down instead.  

If you have over 200 churches, maybe this is too many for your drop‐down (the drop‐down is unlimited, but 200 is 

still a Very Long list), and a text box might be a better option.  

Age/Birthdate and Grade/GradYr 

Use a “Birthdate” field (which remains constant) instead of “Age”. Age will not roll over year to year, so you will 

need to update and maintain that.  

Same with Grade & Graduation year; if you use a Grade field, this will not change year to year and you will need to 

maintain. Where as a Graduation year will remain consistent.  

**with Grade‐specific information, consider using the Interaction tab to track specific grade activity because this is 

based on a date. This Year Emily is in 2nd Grade and her teacher is Ms. Jones. This way you’re tracking her current 

class and can add another interaction for her class next year, but her Contact screen maintains the more general 

Graduation Year.  

 

Once a field has been added (and saved) you cannot change the type of field (for example, changing from Text box 

to Drop‐Down). You will need to delete the old field and add a new one. So it’s important to have a good structure in 

the beginning, to save you clean‐up hassle down the road.  

 



 

	 	 Customizing	Your	Database	

Customizing your Grid Settings 

When you access Community > Contacts, this “listing” is what we call a Grid.  

This grid is the “Contact Grid”; when you click the Donations tab for a contact, that is called the “Donation Grid”. 

Each tab has its own grid and each grid can be customized Per User.  

Customize your user‐specific grid settings under Home > User Settings (will pull up the grid settings for the User 

currently logged in):  

 

*NOTE* that you can also change 

the Default grid settings under 

Maintenance > Site‐Setup > 

Screen Layouts. This will set the 

grid for all users of your site.  

However, if they customize their 

User grids, those changes will 

override the default in the Site‐

Setup.  

Also, you can remove the ability for users to change their own grids, under Maintenance > User Setup, click the 

desired user, Screen Layouts tab.  

Benefits to having user‐specific grids:  

Front Desk staff, for example, could look up Community > Contacts to verify current membership level and 

expiration date (but not need to see other financial totals or other contact information).  

Administrators may pull fields to their grid for “ContactLastUpdatedBy” and “ContactLastUpdatedDate” that other 

staff members do not need to see.  

 



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.7
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams true
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<
    /ENU ([Based on '[High Quality Print]'] Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /ExportLayers /ExportVisiblePrintableLayers
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MarksOffset 6
      /MarksWeight 0.250000
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PageMarksFile /RomanDefault
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


