
ADDING A NEW USER TO A FIRM’S ACCOUNT 

1. Login to the Firm’s Admin Account 

2. Click on Org Admin 

 

 

3. Click on Manage People 

 



4. Click Add user 

 

5. Fill in the required informa on for the new user and select type of user you are adding and click create new 

account 

 

 

 

 

 



ENDING A FIRM USERS ACCOUNT 

1. Login to the Firm’s Admin Account 

2. Click on Org Admin 

 

3. Click Manage People 

 

 



4. Select the user(s) you are ending 

 

5. Select “Block Selected users” from the update op ons dropdown. 

 

6. Click update 

 

7. The users status should now say “blocked”  


