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INPUTTING A PROPERTY IN EPP 

Below are the step-by-step instrucƟons for creaƟng a property in EPP.  The process is used when the 

AcquisiƟon Specialist has idenƟfied a property of interest to acquire non-tax cerƟficate properƟes into 

the Cook County Land Bank Authority inventory. 

The property is iniƟally entered as “Target” while under inspecƟon by the AcquisiƟon Specialist.  

 Choose “Property Status”. 

o Target-Community First  

o Target-Home Path 

o Target-HUD 

o Target-NCST 

o Target-NSI 

o Target-Second Look 

o Target 

 Once results of search are shown, sort “Parcel Number” in descending order. 

 Use the next parcel number (highlighted) to create the property.  (i.e. 6753) 
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 Click on AcƟons drop down box and select Create Property. 

 

 

 The box below will appear, at this Ɵme you will need to have the applicable website (i.e. REO 

Match, HUD, Home Path) open to capture the informaƟon. 

 
o Parcel Number – Insert 10 zeros and the next numerical number from original target 

search. In this example 00000000006753. 

o Property Status – Target and the seller offering the property. 

o Property Class – Type of property 

o Property Manager – AcquisiƟons Specialist 

o Property Owner – Seller 

o Address 1 – Property address  

o Address 2 – OpƟonal, addiƟonal informaƟon (i.e. townhome). 

o County – Cook 
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o City, State and Postal Code 

o Geocode Property – Always select box, this will populate mapping/GIS in EPP. 

 Once the property has been created, you will see the familiar property screen.  Click on 

“Descrip on” to the leŌ, all the highlighted fields will need to be completed. 

o Inventory Type – Type of property 

o Property Status – Target and seller program 

o Property Class – Property descripƟon 

o AcquisiƟon Method – Purchase and buyer program 

o AcquisiƟon Date – Date accepted from seller website 

 

 

 Click on “Loca on” to the leŌ, all the highlighted fields will need to be completed. This 

informaƟon can be gathered from the Map Layer VisualizaƟon in EPP or you can search via 

the sites below. 

o Neighborhood - hƩps://chicagomap.zolk.com/  

o Cook County District  

 All three can be found at hƩps://maps.cookcountyil.gov/findmydistrict/  

o Ward - hƩps://www.chicago.gov/city/en/depts/mayor/iframe/lookup_ward_and_alderman.html  
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 Click on “Structures” to the leŌ, add type of structure (i.e. apartment building, single family). 

 

 

 

 

 Click on “Custom Fields”, scroll down to the “NCST/NSI Fields”.  The informaƟon in the fields 

below can be captured from the seller agent informaƟon screen. 
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 Seller screen showing custom field informaƟon. 

REO Match 

 **Only REO Match has “ID” numbers.   

 

 

HUD 
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 This completes the steps to create a property in EPP.  Once the AcquisiƟon Specialist has 

completed the inspecƟon EPP should be updated with notes on the property condiƟon, 

marketability and potenƟal buyer (i.e. homeowner/developer).  All photos should be 

uploaded as well. 

 

Once the CCLBA accepts the offer and property has been awarded, the GIS Planner will update 

EPP to “AcquisiƟon In Process”. 


