
CATEREASE QUICK GUIDE 

GENERAL PROGRAM SETUP 
 

 

Caterease Software 

Description 

This guidebook teaches you how to set up various default tools in Caterease. 

 Customizing Quickpick Lists 

 Renaming Fields 

 Establishing New‐Booking Defaults 

 Creating Required Fields 

 Creating and Displaying Custom Fields 

 Setting up the Scratch Pad 

 Limiting Daily Number of Events 

 Establishing Security Settings 

 Setting up Default Timelines 

 Setting up Default Checklists 
 

 

I. Customizing Quickpick Lists 

 

Notes 

 

 

 

 

Notes 

 

Administration > Lists > 

Quickpicks 

Select quickpick category and 

add/edit/reposition quickpicks. 



 

Caterease Software 

2 General Program Setup 

II. Renaming Fields 

 

Notes 

 

 

 

 

Notes 

 

 

 

III. Establishing New‐Booking Defaults 

 

Notes 

 

Type over existing 

name, then click OK. 

Administration > 

General > New 

Booking Defaults 

Administration > 

General > Customize 

Names 
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Notes 

 

 

 

IV. Creating Required fields 

 

Notes 

 

 

 

 

Notes 

 

   

 

Administration > 

General > Required 

Fields 

Click desired tab. 

Select tab, edit the  

fields and checkbox 

options. 
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Notes 

 

 

 

 

Notes 

 

 

 

V. Creating Custom Fields 

 

Notes 

 

 

 

Optionally add a 

condition and click into 

checkboxes to establish 

required fields. 

Ensure that “All 

Events” is at the 

bottom of the list. 

Administration > Lists 

> User Defined Fields 
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Notes 

  

 

 

 

Notes 

 

 

 

VI. Displaying Custom Fields 

 

Notes 

 

 

 

Click desired tab. 

Enter User‐Defined 

Field and select the 

field type. 

Right‐click on a tab > 

Customize. 
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Notes 

 

 

 

 

Notes 

 

 

 

VII. Setting up the Scratch Pad 

 

Notes 

 

 

 

Click on the new field 

and drag into desired 

location on screen. 

Click Save Current Window 

Settings to save individually or 

for entire network. 

Administration > Lists > 

Scratch Pad 
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Notes 

 

 

 

VIII. Limiting Daily Numbers of Events 

   

Notes 

 

 

 

 

Notes 

 

 

 

Click the green plus sign 

to add a Category. Enter 

text into Comments area. 

Administration > 

Options > Restrict 

Events 

Click into Limit Daily # of 

Events checkbox and enter 

Limit By field and Max #, or 

click Closed Dates tab to close 

on a date or date range. 
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IX. Establishing Security Settings 

 

Notes 

 

 

 

 

Notes 

 

 

 

 

Notes 

 

 

Administration > 

Security 

Users tab > double‐

click on a user 

Assign a password and 

click the Security tab. 
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Notes 

 

 

 

X. Setting up Default Timelines 

   

Notes 

 

 

 

 

Notes 

 

 

Click into checkboxes 

to restrict or allow 

access to features.  

Administration > Lists > 

Default Timeline Items 

Add Timeline category 

with green plus sign. 
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Notes 

 

 

 

XI. Setting up Default Checklists 

 

Notes 

 
 

 

 

 

Notes 

 

 

Add Timeline Items 

with green plus sign. 

Administration > Lists > 

Default Checklists 

Add Checklist category 

with green plus sign. 
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Notes 

 

 

 

 

Notes 

 

 

Add Checklist Items with 

green plus sign and 

optionally establish 

default settings. 

Optionally add “auto‐

create” conditions, 

and then click OK. 


