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Introduction

Hello and welcome to the world of HomeTrak Companion!

By now, you will have access to your HomeTrak Database, 
and are ready to begin training.  How exciting!  

This module will outline how HomeTrak Companion can 
assist you in developing your referral sources, help organize 
your time and produce some useful reports!  

If you ever have questions along the way, don’t forget to 
access our extremely proficient Help System located on 
your HomeTrak Home Page.  

You are also able to contact your HomeTrak Trainer or 
Customer Support.

Welcome!
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User Defined Options

Touch Flag:
Scheduling Appointment/Task Categories

• Check the Touch box to all Appointment 
and Task Categories that you want to 
track for CRM purposes.

Districts:
Demographics Location District

• Define all of your Districts here choosing Add.

• Districts should be decided by dividing your 
area of service into a way that is most 
meaningful for your agency                              
i.e. North, South, East, West
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Relationship Management Module               Organization tab Click          

Information to Include:
1. Choose a Category the Organization falls under

2. After filling in appropriate demographic 
information, choose a District (these will have 
been set up for you, prior to training). Choosing a 
District allows for beneficial reporting and data 
mining.

3. Choose which Rank the Organization falls under.  
The Rank helps to manage which referral sources 
are more beneficial than others (it is up to your 
Agency to decide how to rank).  

Adding an Organization
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Relationships

To Add:
1. Click Add to Add a New Person

2. Choose which Type of Person you are Adding

3. Choose a Category for this person to fall under (This is 
reflective of their job title).

4. Fill in necessary Demographic information.  If their 
address is the same as the Organization, you can choose 
the drop down here and choose “Paste Address from 
Primary Record”.

5. Click Save

*Note: You can add as many People to each Profile as needed.

Select Person (Any Module) in Relationships               Click           06



Smart Scheduling

Find and Filter:
Using the Find and Filter option within Organizations allows 
you to filter by District, Rank, etc. 

This way you are able to see in which category of referrals you 
are falling short, or see in which District the bulk of your 
referrals are coming from.  

Simply click through the Organizations listed and schedule 
appointments and tasks as necessary. You have the ability to 
add events onto any individual’s calendar within HomeTrak.

*Note: Go to Help System, click Scheduling and review Single 
Events or Recurring Events to learn how to add an 
Appointment or Task.

07Relationship Module               Organizations tab Calendar



Setup a Referral

Add New:
1. Choose the Organization, Referrer and 

Category of the Referral source by 
choosing the magnifying glass beside 
each option.

2. Optional: Attach the Office Person 
(Sales person) who is responsible for 
that Organization/Referral source. 

08Relationship Module               Client/Caregiver tab Documentation               Referral



Referral Reports 

Once in Reporting Screen:
1. To view New Referrals, choose Other, 

Referrals, People Referred (top picture).  
Choose a specific date range and filter 
options to the left and choose View Data.

2. To view Tasks and Appointments, choose 
Other, Organization, Tasks and 
Appointments. Choose the date range and 
filter options. The right hand panel will 
highlight notes and details of each 
appointment (office staff must input notes 
and information). 
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Report Generated:
The Referrals Report summarizes all 
referral information for a specific date 
range.  This report will only be valid if 
users utilize Status features for referrals 
since its main focus is showing how 
long a referral moves through the 
agency based on their status (from 
Potential status to Active status).

Client Referrals Report

10Reports               Clients               Documentation               Referrals



Report Generated:
The Client Status‐Today Report is a 
dashboard style report that shows 
the number of Clients within each 
Status category.  This data is 
collected by updating Client’s 
statuses whenever necessary. 

Client Status -Today Report

11Main Module               Reports               Analysis               Status               Client Status ‐ Today



Report Generated:
1. The Inquiry Report (top) provides a 12 

month analysis of Inquiry clients added 
per month, and how many of those 
clients progressed through Potential and 
Assessed, into the Active Status.

2. The Potential Report (bottom), provides 
a 12 month analysis of Potential clients 
added per month, and how many of 
those clients progressed through 
Assessed, and became Active.  

Client Lead Funnel Reports

12Main Module               Reports               Analysis               Status               Client Lead Funnel – Inquiry/Potential

Inquiries to Active

Potential to Active



Report Generated:
This report shows:

• A configurable pivot grid showing 
appointments made with Organizations

• Grouped by Organization Category; then 
grouped Organization

• You are able to “Drag and Drop” other 
options to be included in the report  
(i.e. Organization City, or Year)

• In order for Organization’s data to show in 
this report, their Status must be Active, as 
well they must have appointments/tasks 
scheduled (with duration). 

Summary by Month Report

13Main Module              Reports               Analysis               Referrals               Summary by Month



Report Generated:
This report shows: 

 A configurable pivot grid showing Tasks 
and Appointments with Organizations, 
and organizes them by the event category

You are able to report by: 

 Organization
 Organization Category or 
 By Manager

Times Contacted Report

Main Module               Reports               Analysis               Referrals               Times Contacted 14



Report Generated:
This report shows: 

 A configurable pivot grid that 
shows all referrals received for 
that date range specified 

It can be grouped by:

 Organization
 Referral Category
 Referrer 

Referrals Received Report

15Main Module               Reports               Analysis               Referrals               Referrals Received



Report Generated:
This report shows: 

 A configurable pivot grid showing 
Statuses added to Clients within the 
database in the specific date range.  

The information can be grouped by:

 Referral Category
 Organization or
 Person 

Client Status Added by Referral Report

16Main Module               Reports               Analysis               Referrals               Client Status Added



Report Generated:
This report shows: 

 A configurable pivot grid 
showing Payroll versus Billing 
sales information, and is 
grouped by Organization

 You also have the option of 
“Drag and Drop” to group by 
Referrer, Category, etc. 

Revenue - Billing vs Payroll by Referral Report

17Main Module               Reports               Analysis               Revenue               Bill vs Pay by Referral
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