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You may enter an absentee application for the current election, calendar year or all future 
elections by starting from a voter search or the absentee applications tile.  In addition, if 
you are working in a specific election, you may enter a current election absentee 
application by starting from the elections tile.  
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Enter an absentee application by starting from the absentee applications tile.  Start by 
clicking here.  
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The default view that appears when clicking on the absentee applications tile. Notice that 
there are active absentee applications for past elections, the current special election on the 
5th of July that we will work with later, calendar year and all future elections.  This is where 
WisVote accumulates active absentee applications until they are needed for an election or 
deactivated. In the future, once an election has been closed out you will only see active 
applications for the current election, calendar year or all future elections.  For example, the 
absentee application record that is highlighted is for a all future elections.  When the date 
is within 65 days of an election with a federal contest, or within 30 days of an election with 
a state contest, WisVote creates a “current election” application for those elections.  For 
the special election that we will work with, the current election application is created 
immediately.  
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To better illustrate this, click on the “no Ballots” issued view.  
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For the voter with the all future elections application WisVote has created a “current 
election” application for both the July 5th Special Election and the 2016 partisan primary.  
You will be able to see these applications under their respective elections where the ballots 
will be issued.  To enter a new application, click on the +NEW button 
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A new blank absentee application will appear ready for entry.  
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Search for the voters name by entering a minimum of a last name.  In some cases WisVote 
may attempt to return more records than can be displayed and generate an error message 
to that effect.  To remedy this, add more information such as last name*first name.  Click 
on the search (magnifying glass) icon to the right of the 
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Select the correct voter name from the results returned.  
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The voter information will populate in the voter information section of the absentee 
application.  Click on the voter record pop up to access the voter record.  
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The voter type, Ballot Delivery Method and Application Type are interdependent to prohibit 
selecting an application type, or ballot delivery method that violates Wisconsin Statutes.  
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If the ballot delivery method of Mail is selected and the voter requests their ballot be sent 
to an address different than either their mailing address or home address, check the 
“Different Absentee Address” box.  
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Begin the process by typing in the different address, then click on the search (magnifying 
glass) 
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If the search results do not return the correct address, you may try to look up more records 
or add a new address by clicking on the +NEW button 
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A mailing address, foreign address or PO Box address may be entered from this screen 
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If the address is not found or otherwise does not comply with postal standards, you may 
override those standards by clicking the box.  When complete click save and you will be 
returned to the absentee application with the new address populated.  
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The new address appears in the absentee application. 
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Make any changes in the application date as necessary by entering in the format 
mm/dd/yyyy or by clicking on the calendar and change the date.  

22



Select an Application Source from the dropdown menu. 
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If this were a Permanent overseas, Temporarily Overseas, or military voter and the 
application was received in the form of a Federal Postcard Application, check the box here.  
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Enter your batch name here if it is your practice at your office to use batches for all 
absentee applications & ballots. 
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If you have your care facilities and addresses entered in WisVote, you may search for and 
add that care facility to the absentee application.  You may also 
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If you have entered a care facility in WisVote, you may search for the care facility record 
and add it to the application. 
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If you use WisVote to track whether a voter has provided a copy of their photo ID and it is 
checked on the voter record, then the “photo ID provided box will automatically be 
checked in the absentee application.  If the applicant has provided a copy of their photo ID, 
the box may be checked here and it will populate the voter record with the same 
information when the application is saved.  
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The final entries in the application is the absentee period.  For a regular voter, the choices 
are current election or a calendar year election.  If an application type of indefinitely 
confined is selected, then the absentee period will default to all future elections.  If current 
election is selected, a selection must be made to tell the system what the current election 
is.  
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By selecting the July 5th Election, WisVote knows to place this application under that 
election.  Click Save then the +NEW button to enter a new absentee application.  Click Save 
& Close if this is your last application.  
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To enter an absentee application from a voter record, first enter some search criteria in the 
voter search view, then click search.  
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If the correct voter record is returned in the search results, click on the name to open up 
the voter record.  
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You will need to scroll down to make the Absentee Applications tab visible, then click on it 
to open. 
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From the Home or “Easy Navigate” page, start the process by clicking on the Elections tile.  
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Then select the election.   
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The Contests Complete and Candidates complete checkpoints must be checked before 
issuing ballots/printing labels.  Then in the top ribbon, hover the mouse over the dropdown 
arrow to the left of the election, then click on the “Absentee Applications” tile 

36



The Default view that will appear will be the Absentee Applications Associated view. There 
are 21 absentee applications of all types and delivery methods.  To start a batch process 
click on the issue batch ballots button.  
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From the Batch Absentee Request Associated view all of the batches that have been 
created will appear here.  It is also the starting point for creating a new batch.  Click on the 
“Add New Batch Ballot Request” button above the column headers.  
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In the New Batch Ballot request, you must enter a description, an application type and/or a 
ballot delivery method.   The description is for your only use to readily identify this batch in 
the list.  So I want to create a batch for only the regular application type with a ballot 
delivery method of mail.  To make it simple, I’ll give this batch a description of “Regular by 
Mail” 
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You may also add a care facility (nursing or retirement home), and if you use batch names 
on the absentee applications.  Also if you do not print labels you may click here and 
WisVote will record a ballot sent date when issuing ballots without.  When your data entry 
is complete, click on the Save and click on the New to create a new batch request, or click 
on the Save & Close to return to the Batch Absentee Request Associated View. 
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Now the Regular by mail batch request appears in the view but notice that WisVote has not 
completed the process which can take up to an hour.  You may expedite the processing of 
your batch by first marking the record by checking the box to the left of the description.  
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Click on the ellipse (…), then click run workflow
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Then click the add button to process the batch absentee ballot request.  This will process 
the batch request and return you to the “Batch Absentee Request Associated” view.  
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Now the batch has been processed and the ballots created may be viewed and labels 
printed.  To view the ballots created in this batch and print labels, click on the description.  
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Hover the mouse over the dropdown arrow to the left of the batch name in the top ribbon, 
then click on the absentee ballots tile.  
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This is the absentee ballots associated view that contains only those ballots that were 
created in the “Regular by Mail” batch request.  
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To print the labels for all ballots in this view, click on the ellipse, select run report, then 
select the type of label that you want to print
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Click on “All records on all pages in the current view”.  Selecting “All applicable records” will 
return results from all elections, not just the current one. 
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The labels are generated and may be printed by clicking on the print icon or with some 
browsers, you may need to click on the export icon, export the report to a .pdf file then 
print from there.  
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Returned to the ballots associated view with a ballot sent date automatically recorded,  
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Note that one of the military voters has a ballot delivery method of “online”. 
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Create as many and varied batch request that you need how you administer your absentee 
process.  By clicking on the description, the absentee ballots that were created in the 
“Military Not Online” batch request will appear in a view.  
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WisVote created three of the four military absentee ballot records.  The system does not 
create ballot records for military (or overseas) voters who make a request for an absentee 
ballot to be issued online.  That ballot record is created when the voter downloads the 
ballot through the MyVote websit.  
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When visiting the absentee application associated view, once ballot records are created, 
notice that the active ballot count will show in the respective column.  
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To issue absentee ballots and print labels by selecting single or multiple records, start from 
the absentee application associated view under the election.  

56



Highlight the record or records that you wish to issue ballots and print labels for by clicking 
the check boxes to the left of the names, then click the Issue Ballots button above the 
column headers.  
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The system will let you know that it is issuing the ballot(s).  Click on the red X to close this 
popup.  
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The ballots just issued will now appear in the absentee ballots associated view without a 
ballot sent date.  
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To print labels, click on the ellipses (. . .) select run report then select the type of label that 
you want to print.  
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Make sure you select “the selected records” option then click run report. 
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Either print labels from here if your browser supports direct printing or export the labels to 
a .pdf and print from there.  
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When returned to the absentee ballots associated view, a date ballot sent date will be 
created (defaulted to todays date). 
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In person absentee voting is a separate streamlined process to take advantage of the 
repetitive nature of in person voting as well as defaulting most of the data entry for each 
applicant.  It is available from the 3rd Monday before an election till 20 days after an 
election for entries.  There will be no exceptions beyond the 20 days for entering absentee 
applications either in person or otherwise.  Starting from the Home or Easy Navigate page, 
click on the elections tile. 
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Select the election by clicking on the name of the election. 
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The contests complete and candidates complete checkpoints must be checked before 
beginning to issue in person absentee ballots.  The click on the Vote‐In‐Person button at 
the top.  This will open a new vote in person absentee application. 
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In the in‐person absentee application., the ballot delivery method, application type, 
application date, application source and election are all defaulted.  Of these only the date 
may be edited. The date is important as this is the date that WisVote will use for setting a 
ballot sent date and ballot returned date.  
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Search for the voter name
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Select the voter if the correct record is returned in the results. 
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The in‐person absentee application is now complete. Click on the “Create Ballot and Print” 
button. 
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Select the method of printing or if no label is desired, select no label. 
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Print from the label report or export to a .pdf and print from that document. 
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A new in‐person absentee application will appear, ready for the next voter.  
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The preferred method but not the only method for recording returned ballots is through 
the Record Returned Mailings Button. Clicking on the Record Returned Mailings button will 
open 
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The date ballot returned will now appear in the absentee ballots associated view.  
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To deactivate a ballot first mark a record for deactivation then click the deactivate button. 
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Select one of the reasons for deactivation from the dropdown menu. 
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To mark a single or multiple ballot records as returned, first mark the records, then click the 
“mark ballots as returned” button. 
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A popup verifying that the 3 ballots have been returned successfully. 
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Click on the Mark Ballots as not returned.  
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A popup to verify that the ballot has been marked as not returned. 
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Start by marking a ballot record from the absentee ballots associated view.  
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From the individual absentee ballot screen, you may set the returned status, reissue a 
ballot, cancel a ballot or reprint a label.  You may set the returned status for this individual 
ballot just like when recording returned ballots. Reprinting a label does not cancel the 
active ballot, it only reprints the label.  To reissue the ballot, you must first cancel the active 
ballot by clicking on the cancel ballot button, then click the reissue ballot button.   
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The most common reason for cancelling a ballot is “voter spoiled” but choose the most 
appropriate reason here.    
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Then click on the reissue ballot button.    
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By scrolling to the right……….
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Note that the reissued ballot is ballot number 2.  
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With the home page as a starting point, click on the absentee applications tile
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This has inactivated the current election application for the
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By clicking the deactivate button the all future elections absentee application will be 
inactivated for this voter as well as the current election application for the 2016 partisan 
primary.  The current application for the July 5th Special Election remains intact as there is 
an active ballot
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Export to excel by clicking on the ellipse, then select export to excel.  
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Indefinitely confined voters who do not return a ballot after a general election must be sent 
the indefinitely confined letter informing them that their absentee application will be 
deactivated if they do not respond with 30 days.  To generate a letter, click on a record for 
an indefinitely confined voter with a ballot status reason of not returned.  
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The click the letters button above the column headers. 
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The select the indefinitely confined letter from the dropdown. 
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Print the generated report from here or export to word. WisVote will mark the voter 
record has having an indefinitely confined letter generated.  
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