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Creating & Modifying Proxy Users 
 
Some students may wish to grant their parents or guardians access to the updated payment portal. Please be aware 
that if you have already setup a proxy user to view your Self Service account, you will still need to grant access to 
them in the updated payment portal. 
 
Once you have navigated to the payment portal, you will choose Authorized Users on the right: 
 

 
 
Choose Add Authorized User: 
 

 
 
Enter the email address of the individual for which you are granting access. 
 
If you want this individual to view your account statement and all account history (charges and financial aid posted to 
your student account), choose Yes for the first option. 
 
If you want this individual to view payment history of all payments made to your account, and also account history, 
choose Yes for the second option. 
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Once you select Continue, the following agreement will show. You must select the box by I Agree to continue. Once 
you continue, that individual will receive 2 emails. The first email contains the link that will take them to the Authorized 
User login. The second email contains the temporary password needed to login. 
 

 
 
Once they have completed their setup, you will be able to see them listed under Authorized Users: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Creating & Modifying Proxy Users                                                                                                                               Revised October 17, 2019 

 
 
If you wish to change their permissions, click on the cog under Action, then select Edit. If you wish to delete the user so 
that they no longer have access to the payment portal, select Delete. The user will receive an email notification that 
their access has been revoked. (It is important to note that revoking access to the payment portal does NOT revoke 
their access to your Self Service account if you have also granted access there.) 
 

 


