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SCHOOL CASH ONLINE USER GUIDE FOR STAFF 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click Here To Begin 

Enter Your First & 

Last name 

Click Continue
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Change Province to ONTARIO 

Type in All Boxes with an * 

Use an Email Account you check regularly 

and can access right now. Click Continue

Password MUST be 8 characters long, one 

uppercase, one lower case and one number. 

Click Continue

Choose a security question 

and answer. 

Leave this ticked so you will receive emails 

when items are available for purchase.
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Now open a new tab on your computer and 

check your email. 

After you click on the link, you will see this on 

the screen. Press click here to sign in. 

The email will look like this. Click on 

the long blue link. 



4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Use the email and password you 

previously created, then click “Sign In”. 

This field will be populated with 

our Board name. 

Change this to your school. 

Enter your First and Last name 

along with your Date of Birth in 

the format shown (mm/dd/yyyy) 

DO NOT USE CALENDAR. 

Click Continue.
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IMPORTANT TIP WHEN CHECKING OUT OF A PURCHASE: 

“View Items” will show you items that are 

available for purchase at your location. 

When you check out using eCheck, it is like paying by a virtual cheque. School Cash 

Online DOES NOT store your bank details for security compliance so you will have 

to enter your information every time you checkout. 

This is your “WALLET” and is loaded from your bank account IN ADVANCE of paying 

for items on‐line.   Loading your wallet DOES NOT pay for the item. Once your 

wallet is loaded then you can pay by clicking the myWallet icon at check‐out.    

NOTE: It takes up to 7 days for the funds to show in myWallet. 

Your employee number and home 

school will show here. 

Tick the Agree box. 

Change Relationship to “Other”. 

Click Continue.


