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Below is the main Click2Gov Screen where a citizen will log in to pay their Utility Bill. 

 
The citizen will enter their utility account number and pin.  This example is assuming the citizen 
has already completed the registration process to pay online.   When entering their account 
number, they do not need to enter the leading zeroes.  Then they will click on the ‘SignOn’ 
button.   
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The Account Information Screen will display, illustrated below.   
Click on Auto‐Pay on the left side 

 
 
Following screen displays if not already enrolled for recurring payments.   
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You may also get the following screen depending on the status of the customer in CX. 
 

 
If the citizen is not eligible to enroll in Auto Pay, the ‘Enroll’ button will not display from the left 
menu bar.  If the citizen’s account is eligible to enroll in Auto Pay, click on the ‘Enroll’ button.  
The following screen will display when the citizen clicks on ‘Enroll’. 
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If the citizen already has information stored in their billfold, that information will display on this 
screen also.  Example is below.  

 
If the citizen wants to use an item stored in their billfold for their Auto Pay transactions, click on 
the radio button, then click ‘Enroll’.   Otherwise, to use an E‐check for their Auto Pay, click on 
‘Other ACH’.  To use a credit card for their Auto Pay, click on ‘Other CC’.   
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ACH/E‐check Auto Pay Enrollment 
The following screen will display if the citizen select ‘Other ACH’.  The setup of ‘Auto Pay’ under 
File Maintenance   System Control in CIS determines if the ‘Draft Day’ displays.   The citizen 
must enter their Routing Number and Account Number of their checking or savings account.  
The Draft Day allows the citizen to choose what day of the month they want their payment 
drafted.  The Draft Day field is a drop down field.  Only the days checked in the Auto Pay setup 
under System Control will display as selections.  
 

 
When the Checking account information is completed, click on ‘Continue’.    
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The following screen will display allowing the citizen to review the information that has been 
entered.   

 
 
If the information is incorrect, the citizen may click on the ‘Edit’ button to redisplay the screen 
to correct their information.  If the citizen changes their mind, they can click on ‘Cancel’ exit the 
process.  Otherwise, to continue with the Auto Pay Enrollment process, click on the ‘Continue’ 
button.   
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The following screen will display.   
 

 
 
The text on this screen can be modified in the CX.cfg file.  The settings in the CX.cfg file that can 
be changed are: 
   Text.AutoPayTermsACH.Message=   For E‐check Auto Pay enrollment 
The citizen has the option to print the message by clicking on the ‘Print’ button in the upper 
right‐hand corner of the screen.  The ‘Accept’ checkbox must be checked to continue with the 
enrollment process.   
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The citizen will click on ‘OK’ when completing this screen to display the following screen.   

 
 
Click on OK to display the following screen reviewing the checking account information. 

 
 
Click on OK to return to the Account Information Screen. 
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Credit Card Auto Pay Enrollment 
The following screen will display if the citizen select ‘Other CC’.  The citizen must enter the 
information from the credit in the following fields.   

 
 
When the credit card information has been entered, click on ‘Continue’.   
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The following screen will display allowing the citizen to review the information that has been 
entered.   

 
If the information is incorrect, the citizen may click on the ‘Edit’ button to redisplay the screen 
to correct their information.  If the citizen changes their mind, they can click on ‘Cancel’ exit the 
process.  Otherwise, to continue with the Auto Pay Enrollment process, click on the ‘Continue’ 
button.   
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The following screen will display.   

 
The text on this screen can be modified in the CX.cfg file.  The settings in the CX.cfg file that can 
be changed are: 
   Text.AutoPayTermsCC.Message=   For Credit Card Auto Pay enrollment 
The citizen has the option to print the message by clicking on the ‘Print’ button in the upper 
right‐hand corner of the screen.  The ‘Accept’ checkbox must be checked to continue with the 
enrollment process.  The citizen will click on ‘OK’ when completing this screen to display the 
following screen.   
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Click on the ‘OK’ button to continue with the enrollment process.  The following screen will 
display. 

 
 



Click2GovCX AutoPay Process�
 

~ 13 ~ 

 

Modifying the Auto Pay Enrollment 
The citizen will log into their account as normal.  From the Account Information page below, 
click on ’Auto Pay’. 

 
The citizen clicks on the ‘Auto Pay’ button; the following screen will display reflecting how the 
citizen is currently enrolled in Auto Pay.   

 
If you click on ‘OK’, the Account Information page will redisplay. 



Click2GovCX AutoPay Process�
 

~ 14 ~ 

 

Modify Enrollment 
The ‘Modify Enrollment’ allows the citizen to change the checking account or the Draft Day.  
The following screen will display when you click on the ‘Modify Enrollment’ button. 

 
Once the changes are made, the citizen will click on ‘Save’.   The modify enrollment function 
will only allow you to do the following.  When you click on ‘Save’, the following screen will 
display.   
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If enrolled using a checking account, the checking account information can be changed.  If 
enrolled using a credit card, the credit card information can be changed.  This function is not 
used to check enrollment from checking account to credit card or vice versa.  
  
To continue with modify enrollment process, click on ‘Continue’ to display the following screen. 

 
Click on ‘Accept’ and click on ‘OK’ to display the following verification page. 
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Disable 
If the citizen no longer wants to have their account enrolled in ‘Auto Pay’, they can disable their 
account from the website.  The following page will display when the ‘AutoPay’ button is 
selected from the Account Information page.  This displays how the citizen is currently enrolled. 

 
 
Click on the ‘Disable button to display the following screen.  

 
If the citizen changes their mind, they can click on ‘Cancel’ to display the following screen.  
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If citizen wants to continue with the unenrollment process, click on ‘Continue’ to display the 
following screen.  

 
Click on ‘OK’ to display the following screen to verify the process is complete.  

 
When the citizen clicks on the ‘Cancel’ button, the Account Information page will display. 
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Switch to ACH or to Credit Card 
The switch function allows a citizen to change their Auto Pay from an ACH enrollment to a 
Credit Card enrollment or vice versa.    One of the following screens will display when the 
‘AutoPay’ button is selected from the Account Information page.  The screen that displays will 
depend on how the citizen is currently enrolled in AutoPay, ACH or Credit Card. 

 

 
The button will reflect ‘Switch to Credit Card’ or ‘Switch to ACH’ depending on how the citizen is 
currently enrolled.    
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The following screen will display when the ‘Switch to Button’ is selected.  
 

 
If the citizen wants to continue with the process, click on ‘Continue’.   The following screen will 
display verifying the recurring payment has been disabled.   

 
 


