Guia del portal de pagos de The Colorado Trust
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Registrarse para el portal de pagos

Antes de poder tener acceso al portal de pagos, se debe registrar en el mismo. Si es un beneficiario, un
integrante de nuestro personal lo registrara. Si es un proveedor nuevo, rellene este formulario sencillo
para registrarse. Solamente rellene este formulario una vez por organizacion. Una vez registrado,
recibird una invitacidn por correo electrénico con instrucciones sobre como finalizar la configuracion de

Su cuenta.

Iniciar sesion en el portal de pagos

Para iniciar sesidn en Corpay, visite app.accrualify.com e inicie sesién con el correo electrénico que se
registré y contrasefia que creé al momento de configurar su cuenta. Si no recuerda esta contrasefia o es
la primera vez que configura su cuenta, siga los siguientes pasos para configurar su contrasefa:

Ingrese a app.accrualify.com/reset password.

En el cuadro de texto del correo electrénico, introduzca su correo electrénico.

Haga clic en Send Reset Instructions.

Recibird un correo electrénico con un vinculo para Change my password. Haga clic en este

vinculo.

5. Escriba la contrasefia que le gustaria ocupar para su cuenta de Corpay. Haga clic en Set
password.

6. Sera redirigido a la pagina de inicio de sesién de Corpay. Inicie sesidn con su correo

electrénico y contrasefia recién creada. Cercidrese de registrar esta contrasefia de forma

segura para que la pueda ocupar para iniciar sesion en Corpay en el futuro.
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https://forms.office.com/r/rqJfLDpAmN
http://app.accrualify.com/
http://app.accrualify.com/reset_password

Cambie su Idioma de preferencia al espafiol
Para ver el portal en espafiol, siga los pasos a continuacion:

food truck 2 ERUTRR——— > W9 |

Manage Preference e Update Password

Email Preference Language Preference Password Password must:

Daily Summary Email English v Pasword ® Be a minimum of eight (8) characters in len

Fontrin atland ana il chamior b

1. Haga clic en el icono de su perfil en la esquina superior derecha.
2. Seleccione Your Profile.
3. En Language Preference, seleccione Spanish.

Tablero del portal de pagos

Cuando inicie sesion en el portal de pagos, observara el siguiente tablero:

La barr | perfil completo

Mandar La Factura
(@ Los datos del contacto Informacion de la cuentas (X) Detalles de la empresa & W9 o WsaBen

bancarias para hacer pagos

Invoice Aging

Todos los clientes l balance fofal: SC

Actual 31 - 60 Dias

S0 SO

0 Cients 0 Clients

Necesitas ayuda? El tiempo del promedio de los pagos

Articulos a bale conocimiento
Soporte para ayuda

1. Los datos del contacto: Haga clic para actualizar sus datos de contacto, como nombre y correo
electrdnico.

2. *Informacion de la cuentas bancarias para hacer pagos: Esto se debe realizar antes de que
pueda recibir pagos por parte de The Colorado Trust. Haga clic para afiadir o actualizar sus datos
de pago. Consulte la seccidon “Afiadir o actualizar su informacidn bancaria” para conocer mas
informacion.

3. Detalles de la empresa: Haga clic para aiadir o actualizar los datos de la empresa, como
direccion e identificacién fiscal.

4. *W09: Esto se debe realizar antes de que pueda recibir pagos por parte de The Colorado Trust.
Haga clic para incorporar o actualizar su W9. Consulte la seccion “Afadir su W9” para conocer
mas informacion.

5. Mandar La Factura: Haga clic para enviar una factura de manera directa desde el portal de
pagos. Esto es opcional. También puede enviar facturas a través de correo electrénico. Consulte
las secciones “Enviar una factura mediante correo electrénico” y “Enviar una factura mediante

el portal de pagos” para conocer mas informacién.
6. Soporte para ayuda: Haga clic para comunicarse con el soporte de Corpay. Consulte la seccién
“iNecesita ayuda?” para conocer mas informacion.




Anadir o actualizar su informaciéon bancaria

Debe afiadir su informacidn bancaria antes de que pueda recibir pagos por parte de The Colorado Trust. Tras
anadir esta informacion, puede iniciar sesidén en el portal de pagos cuando guste para actualizarlo.

Informacion bancaria + Metodo De Pago

Agregar todos los metodos de pagos a la lista. Tienes que asignar cuentas elegibles hacia tu pagina de detalles para poder recibir los pagos

Tipo de pg

Cuenta bancaria de Estados Unidos s

How wuaou like to upload your ACH information?

Automatic (Preferred) o
Cancelar

1. Haga clic en Informacion de la cuentas bancarias para hacer pagos desde el Tablero del portal
de pagos para abrir la ventana anterior.

2. Hagaclic en + Método De Pago en la parte superior derecha.

En Tipo de pago, escoja Cuenta bancaria de Estados Unidos.

4. Escoja cdmo quisiera subir su informacion de ACH:

a. Automatic (Preferred): Le facilita iniciar sesién de forma segura en su banca en linea y
después extrae automaticamente su informacién de ACH. Este es el modo mas sencillo y
exacto de afiadir su informacién de ACH. Si selecciona esta opcién, haga clic en Verify
Account > Continue, escoja su banco y después inicie sesidon en la cuenta en linea de su
banco.

b. Manual: Le facilita introducir de forma manual su informacién de ACH en un formulario.

5. Tras cargar su informacion de ACH de manera automadtica o manual, haga clic en Enviar.
6. Le solicitara que vincule el método con un cliente. Seleccione The Colorado Trust y haga clic en Link.
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Anadir su W9

Debe anadir su W9a antes de que pueda recibir pagos por parte de The Colorado Trust.

Documents Upioad [P
The Colorado Qsted Documents

Trust

w9 *

Other Documents

+Add

1. Haga clicen W9 or W8Ben desde el Tablero del portal de pagos para abrir la ventana anterior.
2. En Documents, haga clic en W9:
3. Enlaventana que aparece, seleccione una de las siguientes opciones:

a. Choose File: Le facilita subir un W9 actual que ya haya finalizado y guardado. Seleccione
esta opciodn si cuenta con un documento W9 disponible para subir. Después de subir el
W9, haga clic en el nombre del documento y luego haga clic en Submit.

b. Forms >W29: Le facilita crear un W9 de forma directa en el portal. Seleccione esta
opciodn si todavia no cuenta con un W9 finalizado y guardado como documento.
Después de completar el formulario de W9, haga clic en Submit.



Enviar una factura mediante correo electrénico

La manera mas sencilla de enviar una factura a The Colorado Trust para los pagos es a través de correo
electrénico. Adjunte la factura como PDF a un correo electrénico y mandela a invoice@coloradotrust.org. Debe

adjuntarse al correo electronico como PDF. Una imagen, un documento de Word o un enlace no funcionaran.
También puede enviarla por correo electrdnico a su contacto interno en The Colorado Trust, y le enviara la
factura por usted.

Enviar una factura mediante el portal de pagos

La manera mas sencilla de enviar una factura es a través de correo electrénico, como se acaba de describir.
Sin embargo, si quisiera, puede enviar una factura para el pago de forma directa en el portal de pagos.
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Cuenta De Pago Arrastar y soltar la focrurni para subir en el sistema
“Elegir o buscar la lista e —

Cliente * Archivo adjunto
The Colorado Trust = D S =
Numero De Orden De Compra Periodo De Servicio Cambio De Moneda: *
nar el orden de compra MM/dd/yyyy to MM/dd/yyyy *select/search the list
Numero de factura Monto Fecha de la factura

Numero de factura S Monto MM/dd/yyyy

Detalles adicionales (opcional)
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Haga clic en Mandar La Factura desde el Tablero del portal de pagos para abrir la ventana anterior.
Cliente: Escoja The Colorado Trust.

Cuenta De Pago: Escoja en qué cuenta recibir el pago

Subir La Factura: Haga clic para cargar la factura del pago.

Rellene el Numero de facture, Monto y Fecha de la factura.

Haga clic en Enviar.
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Realizar un seguimiento del estado de la factura

Para comprobar el estado de su factura enviada, haga clic en Facturas desde el menu de la izquierda,
encuentre la factura que busa y revise la columna de estado. A continuacién, lo que quiere decir cada estado:

New: La factura acaba de enviarse y todavia no se ha revisado.

Pending: La factura se ha revisado y se encuentra en proceso de aprobacion.

Open: La factura se ha aprobado, pero todavia no se ha procesado para su pago.

Paid: La factura se ha procesado para su pago. Haga clic en Pagos desde el menu de la izquierda
para comprobar el estado del propio pago.
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éNecesita ayuda?

El modo mds rapido de recibir ayuda es comunicandose con el equipo de asistencia de Corpay. Puede
hacerlo al hacer clic en Soporte para ayuda desde el Tablero del portal de pagos o al enviar un correo

electrénico a paymentsupport@corpay.com. También puede recibir asistencia por parte del equipo
informatico de The Colorado Trust al enviar un correo electrénico a IT@coloradotrust.org.
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