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First Time Login 
�

Step 1 
Enter the following information to log into the application for the first time: 

1. First Name
2. Last Name
3. Last 4 Digits of SSN
4. Date of Birth

Check the box in the bottom right‐hand corner and then click “Begin” to continue.  
�

Step 2 
On the next screen, you will be prompted to enter your email address in order to receive an OTP (One‐Time 
Passcode). This multi‐factor authentication is used to verify and secure your account. Enter your email address 
and click “Send OTP”.  

An automated message will then be sent to your email. Check your email to find the message containing the 
OTP. If you do not see it in your inbox immediately, then wait a few moments and make sure you check your 
spam folder.  
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Once you have received the OTP, enter it in and click “Continue” to proceed. 

The green checkbox next to your email address indicates that your email has been verified. You are now able 
to successfully log into the application. 

Once you log in for the first time with your verified email, you will be able to use this same process to log in 
any time after. A new OTP will be sent to you each time you try to log in. 

Click “Continue” to proceed. 
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Dashboard 

Once you log in, your dashboard will appear on the screen. 

Your loans are displayed here. There are a few options regarding what you can do from here. The options are: 

1. Make a Payment
2. View Payment History
3. View Scheduled Payments
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Make a Payment 

Step 1 
Click on “Pay Now” next to the loan you would like to make a payment for. 

Step 2 
Choose which payment method you would like to use to complete this payment. You can pay using a 
credit/debit card or account transfer.  
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Debit/Credit Card Payments 

Step 1 
Select the “Debit/Credit Card” option and the following screen will appear: 

Step 2 
Enter your card details exactly how they appear on your card 

*Note: if your card details are entered incorrectly, you will receive an error message and your payment will not be
accepted. You will have to re‐enter all of your information.

Step 3 
Enter your billing information 

Step 4 
Choose which amount you would like to pay‐ there are 3 options available: 

 Amount Due – This is the current amount that is due on the loan
 Past Due – This is the current overdue amount on the loan
 Custom Amount – This is where you can enter a custom amount

*Note: the custom amount cannot exceed the amount of the loan. Additionally, card payments that are more than
$30,000 will be denied.

Step 5 



Web User’s Guide 

P a g e  8 | 20 
�

Click on “Continue” to proceed to the next page 

Step 6 
Review the information you entered and make sure that it is correct 

Step 7 
Read the payment authorization message and check the box “I Agree” to authorize the payment 

Step 8 
Click “Submit Payment” to complete the payment 

Once you complete the payment, you will receive a confirmation with the payment details. You can either close this 
message or save the information in PDF format. 
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Account Transfer Payments 

Step 1 
Select the “Account Transfer” option and the following screen will appear: 

Step 2 
Enter your bank account details 

*Note: if your bank account details are entered incorrectly, you will receive an error message and your
payment will not be accepted. You will have to re‐enter all of your information.

Step 3 
Choose which amount you would like to pay‐ there are 3 options available: 

 Amount Due – This is the current amount that is due on the loan
 Past Due – This is the current overdue amount on the loan
 Custom Amount – This is where you can enter a custom amount

*Note: the custom amount cannot exceed the amount of the loan

Step 4 
Click on “Continue” to proceed, and you will be prompted to review the information that you have entered 
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Step 5 
Review the information you have entered and make sure that it is correct, and then proceed to the next page 

Step 6 
Read the payment authorization message and check the box “I Agree” to authorize the payment 

Step 7 
Click “Submit Payment” to complete the payment 
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Once you complete the payment, you will receive a confirmation with the payment details. You can either 
close this message or save the information in PDF format. 
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Schedule A Payment 

Step 1 
Click on “Schedule” next to the loan you would like to schedule a payment for. 

Step 2 
Select the payment method you would like to use to schedule the payment. 
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Step 3 
When you select “Account Transfer” , the following screen will appear: 

Enter your bank account details 

*Note: if your bank account details are entered incorrectly, you will receive an error message and your
payment will not be accepted. You will have to re‐enter all of your information.

Step 4 
Choose which amount you would like to pay‐ there are 2 options available: 

 Amount Due – This is the current amount that is due on the loan
 Custom Amount – This is where you can enter a custom amount

*Note: the custom amount cannot exceed the amount of the loan

Step 5 
Click on “Continue” to proceed, and you will be prompted to review the information that you have entered 
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Step 6 
Review the information you have entered and make sure it is correct, and then proceed to the next page. 

Step 7 
Read the payment authorization message and check the box “I Agree” to authorize the payment 

Step 8 
Click on “Submit Payment” and you will receive this message. Click “Ok” to continue. 
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Once you complete the payment, you will receive a confirmation with the payment details. You can either 
close this message or save the information in PDF format. 

Step 9 
Return to the homepage, and you will now see a timer next to the payment which indicates that the payment 
has been scheduled. 
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In order to view or delete your scheduled payment, go to the “Schedule Payments” tab at the top of the page. 
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View Payment History 

Step 1 
Click on “Payment History” at the top left‐hand side of the page in order to view the payment history page. 

Step 2 
On the payment history page, you can find all of your previous transactions. You are able to filter these results 
by payment type and date.  

You can search for a specific transaction by typing the details into the search bar on the right‐hand side.  
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Manage Scheduled Payments 

Step 1 
Click on “Schedule Payments” at the top left‐hand side of the screen in order to access your scheduled 
payments. 

Step 2 
On the scheduled payments screen, you can find all of the payments that you have scheduled in advance. You 
can filter these results by payment type and date.  

If you would like to search for a specific scheduled instruction, then enter the details into the search bar on 
the right‐hand side. 



Web User’s Guide 

P a g e  19 | 20 
�

Deleting a Scheduled Payment 

Step 1 
In order to delete a payment, click on the trash can icon on the right of the payment. 

Step 2 
This message will appear and you must confirm that you would like to delete the payment before proceeding. 
Click “Yes”. 

Step 3 
Once you click “Yes”, you will receive a confirmation message that your scheduled payment has been deleted. 
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Note: A scheduled payment will automatically be deleted under the following circumstances: 

 There are no more remaining payments left to make
 The scheduled payment amount is higher than the principal balance




