
	  
	  
	  
	  
	  

SedonaWeb 
Online	  Invoicing	  and	  Bill	  Payment	  Portal	  

	  

	  
	  
	  
	  
SedonaWeb	  is	  an	  internet	  portal	  for	  customers	  to	  view	  invoices,	  create	  payments	  and	  service	  
tickets	  over	  the	  web.	  With	  SedonaWeb	  customers	  have	  a	  secure	  Internet	  portal	  to	  manage	  their	  
account.	  SedonaWeb	  updates	  SedonaOffice	  with	  real-‐time	  updates,	  and	  data	  is	  fully	  encrypted	  with	  
SSL	  security.	  	  
	   	  



Reference	  Document	  
SedonaWeb	  

	  

	   	   Page	  2	  	  

Table	  of	  Contents	  
	  
Homepage	  ...................................................................................................................................................	  3	  
New	  User	  –	  Setup	  New	  Account	  ..................................................................................................................	  4	  
Forgot	  Password	  –	  Changes	  .........................................................................................................................	  9	  
Invoices	  –	  Open	  and	  Paid	  ...........................................................................................................................	  13	  
Methods	  of	  Payment	  .................................................................................................................................	  19	  
Service	  Tickets	  ...........................................................................................................................................	  20	  

Submission	  .............................................................................................................................................	  21	  
Master	  Accounts	  ........................................................................................................................................	  25	  

Subaccount	  Search	  ................................................................................................................................	  28	  
Open	  and	  Closed	  Service	  tickets	  for	  a	  subaccount	  ................................................................................	  31	  
View	  Active	  and	  Closed	  Tickets	  .............................................................................................................	  36	  
Reports	  Tab	  ............................................................................................................................................	  37	  

	   	  



Reference	  Document	  
SedonaWeb	  

	  

	   	   Page	  3	  	  

Homepage	  

Below	  is	  the	  homepage	  for	  SedonaWeb	  that	  may	  be	  branded	  with	  the	  customer’s	  logo	  and	  contact	  
information.	  	  	  	  
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New	  User	  –	  Setup	  New	  Account	  	  

The	  following	  process	  describes	  the	  steps	  a	  new	  User	  will	  go	  through	  when	  requesting	  to	  Setup	  a	  
New	  Account.	  	  
	  

1. The	  User	  will	  click	  on	  the	  Setup	  New	  Account	  link	  as	  shown	  below.	  	  
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2. A	  page	  will	  be	  displayed	  for	  the	  User	  to	  enter	  required	  information	  to	  create	  their	  new	  
account.	  The	  User	  must	  know	  their	  Customer	  Number	  and	  the	  Billing	  Zip	  Code	  for	  their	  
primary	  billing	  address	  on	  their	  customer	  account.	  	  
	  

Required	  fields	  are	  denoted	  with	  an	  asterisk.	  Tips	  are	  displayed	  to	  the	  right	  of	  each	  field	  to	  guide	  
the	  User	  in	  entering	  information	  in	  the	  required	  format.	  	  
	  
Once	  finished	  filling	  in	  all	  the	  required	  information	  on	  this	  page,	  the	  User	  will	  click	  on	  the	  Create	  
Login	  button	  at	  the	  bottom	  of	  the	  page.	  	  
	  
Once	  the	  login	  has	  been	  setup,	  a	  new	  contact	  record	  will	  be	  created	  in	  SedonaOffice	  for	  the	  User.	  
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3. After	  clicking	  the	  Create	  Login	  button	  (in	  step	  2	  on	  the	  previous	  page),	  the	  Create	  Login	  
button	  will	  disappear	  and	  be	  replaced	  with	  the	  message	  circled	  in	  the	  screen	  shot	  
below.	  The	  User	  should	  receive	  an	  email	  shortly.	  	  
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4. Below	  is	  a	  sample	  of	  the	  email	  that	  is	  sent	  to	  the	  User.	  At	  the	  bottom	  of	  the	  email	  is	  a	  
link	  on	  which	  they	  will	  click	  to	  take	  them	  to	  the	  activation	  Login	  page.	  	  
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5. Once	  the	  User	  clicks	  on	  the	  link	  within	  the	  activation	  email	  (see	  step	  4	  above)	  they	  will	  
be	  directed	  to	  the	  activation	  Login	  page.	  The	  User	  will	  click	  on	  the	  link	  Click	  here	  to	  
Login,	  which	  will	  then	  display	  the	  main	  Login	  page.	  	  

	  

	  
	  
	  

6. For	  future	  logins,	  the	  User	  will	  only	  need	  to	  navigate	  within	  the	  page	  displayed	  below	  
asking	  for	  the	  User’s	  email	  address	  and	  password.	  
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Forgot	  Password	  –	  Changes	  	  

The	  Forgot	  Password	  does	  not	  require	  the	  company	  to	  have	  a	  staff	  member	  maintain	  User	  
passwords;	  all	  password	  change	  requests	  are	  automated	  by	  email.	  	  
	  
The	  steps	  below	  describe	  the	  process	  of	  a	  User	  initiated	  Forgot	  Password	  request.	  	  
	  

1. When	  an	  existing	  User	  clicks	  on	  the	  Forgot	  Password	  link	  from	  the	  main	  Login	  page,	  a	  
form	  will	  be	  displayed	  for	  the	  User	  to	  enter	  their	  email	  address	  and	  then	  click	  on	  the	  
Submit	  button	  (see	  2nd	  screen	  shot	  below).	  	  
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After	  clicking	  on	  the	  Submit	  button	  (see	  2nd	  screen	  on	  the	  previous	  page)	  the	  Submit	  button	  will	  be	  
replaced	  with	  a	  message	  advising	  the	  User	  an	  email	  with	  instructions	  has	  been	  sent	  to	  them.	  

	  

	  
	  
	  

2. Below	  is	  a	  sample	  of	  the	  email	  that	  is	  sent	  to	  the	  User.	  In	  the	  center	  of	  the	  email	  is	  a	  link	  
on	  which	  the	  User	  will	  click	  to	  take	  them	  to	  the	  SedonaWeb	  login	  page	  to	  enter	  their	  
new	  password.	  	  
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3. Below	  is	  the	  page	  the	  User	  will	  be	  directed	  to	  when	  clicking	  on	  the	  link	  with	  the	  email	  
they	  received	  as	  a	  result	  of	  submitting	  a	  request	  for	  a	  new	  password.	  The	  User	  will	  fill	  in	  
the	  New	  Password	  field	  and	  re-‐type	  the	  same	  into	  the	  Confirm	  Password	  field	  then	  click	  
on	  the	  Submit	  button.	  	  

	  

	  
	  
	  

4. After	  clicking	  on	  the	  Submit	  button	  in	  step	  3	  above,	  the	  Submit	  button	  will	  be	  replaced	  
with	  a	  message	  advising	  the	  User	  their	  Password	  has	  been	  changed	  successfully	  and	  
select	  the	  link,	  Click	  to	  Login.	  	  
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5. After	  clicking	  on	  the	  link	  Click	  to	  Login	  (in	  step	  4	  on	  the	  previous	  page)	  the	  main	  Login	  
page	  will	  be	  displayed	  for	  the	  User	  to	  enter	  their	  Email	  Address	  and	  Password	  and	  then	  
click	  on	  the	  Login	  button.	  	  

	  

	  
	  
	  
If	  the	  User	  correctly	  enters	  their	  Email	  Address	  and	  Password,	  their	  customer	  page	  will	  be	  displayed	  
(example	  below).	  
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Invoices	  –	  Open	  and	  Paid	  	  

Next	  to	  the	  homepage	  tab	  is	  the	  Invoices	  tab,	  which	  allows	  customers	  to	  view	  open	  and	  paid	  
invoices.	  	  
	  

1. To	  the	  left	  hand	  side	  for	  each	  invoice	  line	  you	  will	  see	  an	  invoice	  number.	  If	  you	  hover	  
over	  the	  number	  with	  your	  mouse	  you	  will	  be	  able	  to	  click	  and	  drill	  into	  a	  specific	  
invoice.	  	  
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2. After	  your	  drill	  into	  the	  invoice	  (in	  step	  1	  on	  the	  previous	  page)	  you	  will	  be	  able	  to	  view,	  
print,	  and	  select	  the	  Pay	  It	  button	  to	  make	  a	  payment.	  
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3. After	  selecting	  Pay	  it	  for	  your	  specific	  invoice	  it	  will	  direct	  you	  to	  the	  Methods	  of	  
Payment	  tab.	  	  
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4. Select	  a	  bank	  account	  or	  credit	  card	  that	  you	  have	  on	  file,	  type	  in	  the	  amount	  you	  would	  
like	  to	  pay	  and	  then	  hit	  submit.	  	  
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5. After	  the	  payment	  is	  submitted	  the	  Users	  must	  select	  confirm	  to	  submit	  the	  payment.	  	  
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6. The	  applied	  payment	  then	  moves	  to	  payment	  pending	  and	  will	  move	  to	  paid	  invoices	  once	  
the	  transaction	  is	  processed	  and	  posted	  to	  the	  customer’s	  account.	  	  
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Methods	  of	  Payment	  	  

Users	  may	  hover	  over	  an	  existing	  payment	  method	  to	  be	  used	  or	  not	  used	  for	  recurring	  invoices.	  
The	  User	  must	  position	  the	  mouse	  directly	  over	  the	  Auto	  Pay	  field.	  	  Clicking	  once	  will	  change	  the	  
option	  from	  Y	  to	  N.	  Each	  click	  will	  toggle	  the	  Y/N	  selection.	  
	  
The	  User	  also	  has	  the	  ability	  to	  add	  a	  credit	  card	  or	  bank	  to	  their	  account	  to	  save	  on	  file.	  	  

	  

	  
	  

After	  typing	  in	  the	  appropriate	  account	  information,	  the	  User	  will	  be	  able	  to	  select	  Use	  this	  for	  auto	  bill	  
payment	  and	  hit	  Submit.	  
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Service	  Tickets	  

The	  Service	  Tickets	  tab	  allows	  a	  User	  to	  view	  active	  and	  closed	  tickets	  	  and	  the	  ability	  to	  create	  a	  service	  
ticket.	  	  
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Submission	  	  
Once	  a	  User	  has	  entered	  the	  information	  for	  a	  new	  Service	  Ticket	  and	  clicks	  on	  the	  Submit	  button,	  the	  
Submit	  button	  will	  disappear	  and	  the	  page	  will	  refresh	  with	  the	  entered	  information	  about	  the	  service	  
ticket.	  After	  the	  submission	  it	  will	  generate	  an	  email	  to	  the	  support	  staff	  and	  create	  a	  service	  ticket	  
within	  SedonaOffice.	  
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From	  here	  the	  User	  can	  enter	  additional	  notes	  and	  attach	  documents.	  They	  will	  also	  be	  able	  to	  view	  
notes	  added	  to	  service	  ticket	  from	  the	  SedonaOffice	  Application.	  	  
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By	  selecting	  the	  Add	  Comment	  button	  Users	  can	  enter	  a	  note	  in	  the	  comment	  field	  and	  hit	  submit	  to	  
save	  the	  note	  to	  the	  ticket.	  Once	  this	  note	  is	  entered	  in	  it	  will	  be	  saved	  in	  the	  history	  for	  this	  ticket	  and	  
may	  be	  viewed	  in	  SedonaOffice.	  	  
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Closed	  Tickets	   	  
When	  selecting	  the	  View	  Closed	  Tickets	  tab	  a	  list	  of	  all	  closed	  tickets	  will	  appear.	  Select	  the	  ticket	  
number	  to	  the	  far	  left	  column	  under	  Ticket	  #	  to	  drill	  into	  the	  specific	  ticket.	  
	  

	  
	  
When	  viewing	  a	  closed	  ticket	  the	  User	  may	  view	  parts	  used,	  comments,	  status	  information,	  documents,	  
and	  the	  resolution	  note.	  	  
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Master	  Accounts	  

SedonaWeb	  allows	  Master	  Accounts	  to	  manage	  and	  view	  activities	  occurring	  within	  any	  subaccounts	  
tied	  to	  the	  Master	  Account.	  The	  Master	  Account	  will	  go	  through	  the	  same	  set	  up	  process	  (as	  Setup	  New	  
Account	  on	  page	  4)	  to	  create	  their	  account	  and	  login.	  	  	  
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Homepage	  
The	  homepage	  is	  very	  similar	  to	  the	  look	  and	  feel	  of	  a	  customer	  with	  exception	  of	  the	  tabs	  Select	  
Customer	  and	  Reports.	  	  
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Invoices	  	  
The	  Master	  Account	  will	  be	  able	  to	  view	  all	  open	  invoices,	  view	  summaries,	  and	  make	  a	  payment.	  	  
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Subaccount	  Search	  	  
There	  is	  the	  ability	  to	  utilize	  the	  “search	  method”	  for	  looking	  up	  a	  Subaccount.	  The	  search	  query	  
employs	  “contains”	  logic.	  For	  example	  if	  I	  am	  looking	  for	  a	  Subaccount	  located	  on	  Forest,	  I	  simply	  type	  in	  
the	  word	  Forest	  into	  the	  search	  filter	  and	  press	  the	  enter	  key	  on	  my	  keyboard.	  All	  Subaccounts	  
containing	  the	  word	  Forest	  in	  the	  Site	  address	  will	  be	  displayed.	  
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Drill	  into	  a	  Subaccount	  
After	  looking	  up	  a	  specific	  subaccount	  the	  User	  can	  drill	  into	  that	  account	  by	  clicking	  on	  the	  subaccount	  
number	  located	  under	  the	  Customer	  #.	  	  	  
	  

	  
	  
	  
After	  drilling	  into	  the	  subaccount	  view	  a	  “snapshot”	  of	  basic	  information	  such	  as	  the	  site	  address,	  
current	  balance	  due,	  active	  RMR,	  collection	  status,	  and	  the	  last	  statement	  date	  will	  be	  displayed.	  Under	  
the	  “snapshot”	  for	  the	  subaccount	  are	  various	  tabs	  to	  view	  more	  information.	  	  
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Subaccount	  Open	  Invoices	  
Select	  the	  Open	  Invoices	  tab	  to	  generate	  a	  list	  of	  all	  open	  invoices	  for	  this	  subaccount.	  Select	  the	  invoice	  
you	  would	  like	  to	  view	  a	  summary	  of	  and	  the	  User	  will	  have	  the	  option	  to	  create	  a	  Printable	  version	  or	  
Pay.	  	  
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Open	  and	  Closed	  Service	  tickets	  for	  a	  subaccount	  
Select	  the	  Open	  Tickets	  tab	  to	  generate	  a	  list	  of	  all	  open	  tickets	  for	  this	  subaccount.	  Select	  the	  Ticket	  #	  
you	  would	  like	  to	  view	  a	  summary	  of	  and	  the	  User	  will	  have	  the	  option	  to	  create/view	  a	  note,	  add	  
documents,	  view	  parts,	  and	  view	  all	  service	  related	  details	  within	  the	  ticket.	  	  
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Recurring	  Services	  	  
Selecting	  Recurring	  Services	  will	  show	  all	  recurring	  charges	  for	  each	  system	  under	  the	  selected	  
subaccount.	  This	  will	  include	  the	  activation	  date,	  next	  billing	  date,	  frequency,	  amount,	  item	  code,	  and	  
description.	  
	  

	  
	   	  



Reference	  Document	  
SedonaWeb	  

	  

	   	   Page	  33	  	  

Payments	  	  
Selecting	  Payments	  will	  create	  a	  list	  of	  all	  payments	  made	  on	  the	  subaccount	  and	  a	  specific	  date	  it	  was	  
made.	  	  
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Create	  New	  Ticket	  
Select	  Create	  New	  Ticket	  to	  create	  a	  ticket	  for	  a	  specific	  subaccount.	  After	  filling	  out	  the	  required	  
information	  and	  selecting	  submit	  this	  will	  create	  an	  active	  ticket	  under	  this	  subaccount	  in	  the	  Open	  
Tickets	  queue.	  	  
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Subaccount	  Ledger	  
Select	  the	  View	  Ledger	  tab	  to	  view	  journal	  entries	  associated	  with	  this	  subaccount.	  	  
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View	  Active	  and	  Closed	  Tickets	  
In	  the	  Service	  Tickets	  tab	  the	  User	  may	  view	  and	  drill	  into	  any	  active	  and	  closed	  ticket	  to	  create/view	  a	  
note,	  add	  documents,	  view	  parts,	  and	  view	  all	  service	  related	  details	  within	  the	  ticket.	  	  
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Reports	  Tab	  	  
When	  selecting	  the	  Reports	  tab	  the	  User	  will	  be	  able	  to	  select	  the	  Customer	  Aging	  report	  to	  view	  various	  
aging	  buckets.	  	  
	  

	  


