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How do I change my method of payment associated with my payment plan installments? 

The following instructions begin after you have successfully logged into your Payment Center. 

IMPORTANT: You CANNOT delete a current payment method that is scheduled for auto debiting payments for your 

existing payment plan until first adding a new payment method and setting it up for auto debit. If you already added 

a new payment method or have a valid existing one in your payment profile, skip to Step 6. Otherwise, please follow 

the steps below. 

Step 1. At the log in page for the Student Payment Center   click on “My Profiles” 

 

Step 2. In this screen, you will be defaulted to your personal profile; however you should   click on “Add 

New Payment Method” 
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Step 3. Adding a new payment method 

 To choose Electronic Checking  

 Click on the drop down box, “Select Payment Method”, and click on “Electronic Check 

(checking)”. 

 Click the “Select” button.  

 The system displays the “Account Information” form on the right. 

 Please fill out the form carefully when entering the Routing number and 

Account number of the checking account to be used. Complete the 

“Billing Information” by providing the name of the checking account 

holder and address. Only personal checking accounts can be used. 

  “Save payment method as:”, please enter a name – The name for your 

payment method cannot be a name that already exists in your Saved 

Payment Methods. 

 Click “Continue” button and proceed to Step 4. 

 

 

 

   

Enter your 
Checking Account 
Routing number 
and Account 

number. Please 
double check the 
information  is 

entered correctly. 
 

Enter Checking 
Account Holder’s 

Name and 
Address.

IMPORTANT! 
Please enter a name to 
save your payment 

method. The name for 
your payment method 
cannot be a name that 
already exists in your 

Saved Payment Methods.

Click “Continue” once you have completed the form. Please 
proceed to Step 4. 
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Step 4. Review the agreement  

 Click on “Print Agreement” to print.  

 Check the “I Agree” box  click Continue. 

 

 

 

 

 

 Next,  you will receive a confirmation that your new payment method had been saved. 

 

   

To print a copy of the agreement, 
click “Print Agreement”

Click check box “I Agree” to 
save your new payment 

method 

Click “Continue” after you 
check “I Agree”
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Step 5. Important: Now you must attach the new payment method to your payment plan. Click on 

 “Payment Plans” 

 

  

Step 6. Under the Payment Plan section  click on “Change” in the “Payment Method” line. 

Step 7. Select the new payment method from the drop down menu. 

 

Step 8. Select the new payment method you just added. Click the “Change” button. 

 

Click “Change” after you have selected 
the new payment method.
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 After you have clicked the “Change” button from the previous step, you will now see a screen displaying 

the payment method you wish to use for your payment plan. 

 

 

Step 9. Delete the old payment method,  

 Click “My Account”, then click “My Profiles” 

 

 Click “Delete” next to the payment method you wish to remove and the system will ask you to confirm. 

Click “OK” to confirm and the payment method will be deleted.  

Select the payment 
method to remove 
by clicking on the 

“Delete” option that 
appears next to it. 
Then click “OK” 
when the system 

asks you to confirm. 

Click “Confirm” to finalize 
your change. You must click 
this button for the change 

to take effect. 


