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Initiate a Refund 

Completed Refund Form will need to be received from Parent/Guardian/Student. Form can be obtained from 

bookkeeper/secretary. 

 

Go into the Cash Collection System. Once in the Cash Collection follow the following: 

Click on Refund by Student 
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Fill "Student ID:” or “Combination of a Name” that is in need of a refund. 

 

 

Click on Submit 
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Click on Select for designated student 

 

 

 

Enter Email Address 
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Enter Comment (Required) 

 

 

 

Find Collection that needs a refund. 
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Enter Refund Amount 

 

 

Check box for Include 
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Click Refund 

 

 

 

Refund form will need to be given to the bookkeeper/secretary in order for a refund to be processed to the student.   

 

 

 

The individuals that can return money back to 

students and parents are bookkeepers/secretaries. 
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