
How to set up a Parent or other Authorized User  

to make payments ONLINE to your account 

 

1. Student logs on to NewCleis 

2. Student clicks on View and Pay my Bill 

And will be brought to this screen: 

 

 

 
 

3. Click on Add New in the Additional User/Parent Username section 

4. Complete the following information for the person you wish to set up.  

Yes! You may set up more than one person 

Yes! You may authorize them to be able to receive text and email alerts. 

 

The Parent Username will be the login user ID for the 

person you are setting up. You assign/create 

the Parent Username. 
 

Enter the Parent’s (or authorized user) information 

including their email address.  Fields with * are 

mandatory. 

 

 

 

 

 

Add a personal note to the welcome email that will be 

sent to the person above. 

 

 

CHOOSE YES so that this person may log in to this 

online payment system and make payments to your 

account. 

 

CHOOSE ACCESS & RECEIVE EMAILS so that this 

person will have access to electronic bills and receive 

electronic bill information 

CHOOSE YES so that this person may receive text 

notifications. Parent will set up details once they log 

in. 


