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For Site Administrators who are NOT Time Reporters or Time Approvers:   

1. Log onto https://bts.lausd.net (single‐sign‐on). 
2. Click on the Access Request tab  SAP Access Request form opens. 
3. Go to the User Access tab.  Below it is a button Add.  Click on the Add button and select Role.   

 
4. Select Roles opens.  For Role/Profile Name, type in BH161_0000.  Click on Search button.   
5. Under Available, Role Name BH161_0000 will display.  Select the role BH161_0000 and click on the single down 

facing arrow to add the role to Selected.   

 
   

Who should have access 
to HR085 TA Seniority? 

All Time Reporters and Time 
Approvers

If you are a Time Reporter 
and Time Approver and do 
not have access, contact 

sapsecurityteam@lausd.net

Which security role will I 
need to access the Staff 
Attendance reports? 

BH161_0000 BW 
– School ONLY 

Site 
Administrator 

Where do I find Staff 
Attendance reports? 

Click on Reports tab

Click on School subtab

Click on right facing arrow to 
open Seniority folder

To run report, click on report 
name HR085 TA Seniority
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6. Once BH161_0000 has been added to Selected, click on OK button.   
7. The SAP Access Request form opens.  Provide Justification for Access and click on Submit button 

   
 
HR085 TA Seniority can be found under the Reports tab  School sub tab  Seniority folder 
To expand and view the Seniority reports, click on the right facing arrow.  To run a report, click on the report link.  

    
 
The Cost Center (School) field will be pre‐populated with your assigned Cost Center (School).   Click on OK button to run 
report.   
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To export your report to Microsoft Excel, click on the Export to Microsoft Excel button 

 
 
A pop‐up will prompt you to Open or Save.  Select Open.   

 
 
A second pop‐up will display.  Select Yes.   

 
 
Once the Microsoft Excel file opens, save the file and change Save as type: to Excel Workbook (*xlsx).   

 


