
File your monthly Report 

1. On the Home screen, click on the Dashboard link (A). 

 

2. Select the certificate number from the drop down box for the hotel you would like to pay (A) 

and click on the File Report link for the month you would like to pay(B).  
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3.  The Hotel information (Certificate Number, Month to Pay, Hotel Name, Hotel Address, Sales Tax 

Number and Federal ID) will be pre‐populated (A).  The first time you file a report, enter the 

information for the tax payer (B).  Select the taxpayer from the dropdown box (C).  Enter your 

Gross Receipts, number of rooms available and number of rooms sold (D).   
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4.  The system will ask if you have any exemptions.  If you do, press Yes, if not press No.  

 

 

5. There are two methods of inputting exemptions.  You can either add the rows manually by 

clicking the “Add Row” icon (A) or you can upload your exemptions by clicking the “Upload” icon 

(B).   
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6. INPUTTING EXEMPTIONS MANUALLY:  Click on the “Add Row” icon.   The Edit Exemption Box 

will appear.  Enter the information for the exemption.   Click Submit (A) when complete.  Repeat 

this option for each exemption.   

 

7. UPLOADING EXEMPTIONS:  Click on the “Upload” icon.   The dialogue box will appear.  You can 

download the template to be used in the upload by clicking the here link (A).
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8. Add the exemptions information in the columns (A).  Please do not add any columns as this will 
cause the exemptions to not upload properly. Note that the Exemption Type (B) must be typed 
in EXACTLY as follows: 

 Church 

 Permanent Resident 

 School 

 State of Oklahoma Agency 

 US Government Agency 

 US Government Direct Bill 
  

  
 
  
  

9. Be sure to save your Import as a Comma Separated Value or CSV file.  If you save it as an .XLS or 

other file extension, the file will not import correctly.  In the dialogue box, click Choose File (A) 

and select the CSV file for your upload.  Then press Submit (B).   
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10. Your exemption lines will now be displayed.  Press the Next (A) button.  

 

 

11. You are now given a summary of the taxes you owe.   Review and click Next (A). 
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12. A dialogue box will appear.  You may pay by Credit Card (A) or Bank Transaction (B). 

 

 
  
 

13. PAY BY CREDIT CARD:
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14. PAY BY BANK TRANSACTION:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.  You are given a summary of your transaction.  Click Submit Your Monthly Tax Report (A).  
 

   
16. You are given a receipt for your payment.  Please retain for your records.  
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