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Adding or Removing Authorized Collector(s) to a Cash Collection 

Adding Authorized Collector(s) 

Click My Collections 

 

Click Details of the cash collection you want to add the authorized collector(s) 

 

Scroll to the bottom of the page and locate the Authorized Collectors button 

 

Select the drop down option Choose from this campus’s staff or Enter a district Employee # 

 

Hit the Update button 

 

Once the Update button is clicked, added Authorized Collector name will appear 

 

Continue adding additional authorized collectors by repeating steps shown above 
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Removing Authorized Collector(s) 

Click My Collections 

 

Click Details of the cash collection you want to remove the authorized collector(s) 

 
 

Scroll to the bottom of the page and locate the Authorized Collectors button 

 

 

 

Select remove on the staff’s name that no longer needs access 

 

 

 

The staff’s name should disappear 

Continue removing staff as needed by selecting the remove button 

 


