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Making One Time Payment & Scheduling Payments 
 
There are 2 different links you can choose to navigate to Make Payment: 
 

 
 
Both will take you to the Account Payment page. Select your payment date, term on which you are paying, and 
amount. Choose Continue. 
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Select your method of payment. You can pay with debit and credit cards, and also from personal checking or savings 
accounts. 
 

 
 
If you selected to pay by card, enter your card number and choose Continue 
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Enter your account information and cardholder billing information 
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You can choose to save this card for future use by selecting the box under Option to Save. You can also set the card as 
your preferred payment method. 
 

 
 
After you choose Continue, you will be required to review the information. Choose Submit Payment to confirm. 
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After you submit, you will receive a receipt 
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Schedule a Payment 
 
You now have the option to schedule a payment to be made a later date. When you are in the payment screen, enter 
the future date you want the payment to be charged to your card or drafted from your bank account. 
 

 
 
Complete the payment steps as previously shown. You will receive an email on the date of the scheduled payment with 
a receipt. 
 
Scheduled payments will also show on the home screen: 
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If you need to make changes to this payment before it is scheduled to pay, such as change the date, method of 
payment, or amount, you can do so from here. Select the cog under the Action column in the Scheduled Payments 
Section 
 

 
 
Select Edit to make changes and the following box will open: 
 

 
 
Make any changes needed and select Save. 
 
To delete the scheduled payment, select Delete from the cog menu. The following box will open asking for your 
confirmation: 
 

 


