
	
  
	
  
	
  
	
  
Log	
  in.	
  	
  	
  	
  
Select	
  Open	
  Invoices	
  on	
  right	
  side	
  of	
  screen	
  
	
  

	
  



	
  

	
  
	
  
You	
  will	
  now	
  see	
  open	
  invoices	
  and	
  the	
  option	
  to	
  mark	
  as	
  pay	
  in	
  full	
  or	
  you	
  can	
  enter	
  a	
  partial	
  payment.	
  	
  	
  	
  If	
  you	
  do	
  not	
  see	
  the	
  
payment	
  option,	
  please	
  contact	
  TOP	
  Equipment	
  customer	
  service.	
  	
  	
  
	
  
	
  



	
  
	
  

	
  
	
  
To	
  view	
  a	
  large	
  range	
  of	
  invoices	
  place	
  a	
  1	
  in	
  the	
  Starting	
  Invoice	
  Number	
  field	
  and	
  clear	
  the	
  date	
  out	
  of	
  the	
  End	
  age	
  date	
  field.	
  	
  
This	
  will	
  allow	
  you	
  to	
  see	
  all	
  your	
  open	
  invoices.	
  	
  You	
  can	
  select	
  to	
  see	
  as	
  many	
  as	
  50	
  per	
  page	
  if	
  you	
  choose.	
  	
  	
  
	
  



	
  

	
  
	
  
	
  
After	
  entering	
  a	
  dollar	
  amount	
  to	
  pay,	
  please	
  click	
  on	
  update	
  payment	
  button.	
  	
  	
  	
  This	
  will	
  then	
  open	
  a	
  new	
  box	
  on	
  the	
  right	
  side	
  
of	
  the	
  screen.	
  	
  	
  Under	
  the	
  My	
  Account	
  section	
  you	
  will	
  now	
  see	
  a	
  Paid	
  Invoice	
  total.	
  	
  	
  This	
  is	
  the	
  total	
  dollar	
  amount	
  you	
  have	
  
selected	
  to	
  pay.	
  	
  	
  You	
  can	
  continue	
  to	
  select	
  more	
  invoices	
  to	
  pay	
  or	
  click	
  on	
  Pay	
  invoice	
  option	
  to	
  move	
  to	
  the	
  check	
  out	
  option.	
  	
  



	
  
	
  
	
  
Enter	
  the	
  required	
  fields	
  at	
  the	
  top	
  of	
  the	
  screen.	
  	
  	
  
Name	
  on	
  ACH	
  account	
  
Bank	
  Routing	
  Number	
  
Bank	
  Account	
  Number	
  
Type	
  of	
  ACH	
  account	
  
ACH	
  account	
  entity	
  
	
  
Please	
  note	
  that	
  this	
  information	
  is	
  not	
  stored	
  at	
  any	
  time.	
  	
  	
  	
  You	
  will	
  be	
  required	
  to	
  enter	
  it	
  at	
  the	
  end	
  of	
  each	
  transaction.	
  	
  	
  	
  
Once	
  all	
  information	
  is	
  entered	
  and	
  you	
  are	
  ready	
  to	
  check	
  out,	
  click	
  the	
  submit	
  payment	
  option.	
  	
  

	
  



	
  

	
  
	
  
After	
  completing	
  the	
  transaction,	
  the	
  following	
  screen	
  will	
  appear.	
  	
  	
  Any	
  items	
  with	
  pending	
  payments	
  will	
  be	
  shown	
  in	
  light	
  
blue	
  and	
  the	
  dollar	
  amount	
  paid	
  will	
  be	
  deducted	
  	
  from	
  the	
  Invoice	
  total	
  and	
  a	
  new	
  outstanding	
  balance	
  will	
  appear	
  under	
  the	
  	
  
Invoice	
  Balance	
  column.	
  	
  	
  	
  There	
  will	
  also	
  be	
  a	
  note	
  in	
  green	
  stating	
  the	
  payment	
  has	
  been	
  approved.	
  	
  	
  	
  


