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RECEIPTING CASH FROM STUDENTS ON CASH SYSTEM 

Cash Collection System is only for “CASH payments”….Not for CREDIT CARD PAYMENTS. 

Option 1: Collect by Student 

Click Collect By Student 

 

   

Fill "Student ID:” or “Combination of a Name” for Student that is making a payment. 

Click Submit 
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Click Select on Student  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Option to Search District – Wide if scope is “District Wide” 
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Find Collection 

 

 

Enter Email Address 
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  Enter New Amount 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click the Include Check box 

 

Click the Receipt button 
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Option 2: My Collections using the drop down 
 

Select My Collections 

 

Click on the Collect hyperlink  

 

Use the drop down Student to select a student to receipt 
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Enter Amount Collected 

 

Verify Student Name selection and Amount Collected fields 

Add Comment if needed 

Hit Create Receipt 

 


