
Register Certificate and Add to Account 

1. Click on the Register Certificate button on the left side of the screen.  Note this is only for new 
certificate registrations, if you already have a certificate, go to step 9. 

2. Enter your information in the Step 1 (General Info) form that appears (A).

3. Click the Next button (B) to go on to the next step.
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4. Enter the Hotel Contact, Operator, Owner and Alternate (if necessary) in the Step 2 (Hotel

Contacts) form (A).

5. Click on the Next button (B) to go on to the next step.

6. Enter your name in the Tax Payer Name box (A) and check the I agree to these terms box

(B) and click the Next (C) button to move on to the next screen
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7. Review the info presented in the Step 4 (Review and Save) form (A).  Enter the characters

from the graphic box in the blank box provided (B) and click Submit Your Appication (C).
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8. You have successfully created a new Certificate.  Write down the Certificate Number and Pin

Number to add the hotel to your account.

9. On the Home page, click on the Add/Remove Hotels link (A).
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10. Enter the Certificate Number and Pin Number of the Hotel you would like to add.  Press the

Add Certificate button (A).  Press the Save Changes button (B) after you have added the

certificate.  You may repeat this step for any additional hotels you need to add.

11. On the Home screen, click on the Dashboard link (A).
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12.  The Hotel will now be shown on the Hotel Dashboard.  You can use the screen to File a 

report, amend a report or view a correction invoice.  

 
   




