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Enroll in eBill Payment System 
 
 
 
 
What you need from your invoice 
to enroll in eBill 
 Group ID 
 Subgroup ID  
 Billing zip code  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Invoices are available on the Employer Group Portal at https://employer.providence.org/Group 
 
For more information on the Employer Group Portal visit  
https://www.providencehealthplan.com/employers/employer‐portal  

Enroll using 5 
digit Zip code 



 

Enroll in eBill Payment System 
 
Visit https://www.providencehealthplan.com/employers/groups  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

1. Select Pay your invoice 

2. Select Enroll Now 

Please Note:  

If your group has multiple 
Subgroups, enrollment will be 
required for each Subgroup.  



Enroll in eBill Payment System 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Account Lookup: 
 

1. Enter Group ID followed by your Subgroup ID with 
no spaces and all Caps. 

 
2. Enter the first 5 digits of your Billing Zip Code, as 

listed on your invoice. 
 

3. Complete the Captcha, and select Continue. 
 

4. Agree to the Terms and Conditions, and select 
Continue. 



Enroll in eBill Payment System 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Review: 
Verify information is correct and Submit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Account Setup: 
 

1. Complete the required prompts. 
a. Login ID – if receive a notice saying Login ID 

already exists a different login ID must be 
selected. 

b. Password 
c. Confirm Password 
d. Security Question 
e. Security Answer 

 

2. Add New Bank Account 
a. If unable to select Save, check to confirm all 

required prompts are completed. 
 

Review:  

Verify all information listed is accurate and 
select Continue. 



Set up Recurring Payments 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recurring payment may be set up for any day of the 
month.  

1. Select Payment Actions. 
2. Select Set Up Recurring Payments. 
3. Choose the Payment Method, or add a new 

Payment Method. 
4. Choose the Payment Start Date. 
5. Review Payment setup and select Continue. 

Please Note:  

Recurring payments will draft the Total 
Amount Due as listed on the invoice at the 
time of the scheduled draft.   



View, Modify or Cancel Recurring Payment Setups 

Recurring payments can’t be modified. If you would like to make changed to your recurring payment setup, Cancel the current set 
up and create a new one. 

Select the ‘X’ to 
cancel the current 
recurring payment 
set up.  

Select View 
Payment Setups 
to review 
Recurring 
Payment Details 

Click anywhere in 
this line to expand 
the details. 



 

Schedule a One‐time payment 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Select Payment Actions. 
2. Then Schedule One Time Payment. 
3. Choose the payment method. 
4. Select the default payment amount or enter a 

custom amount.  



Pay By Text 
 
The Pay by Text feature will send an automated text message to the linked phone up to 10 days before the billing due date (the First 
of the month) if there is a balance due and no scheduled payments. Customers can simply respond to the text message to initiate a 
payment. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

To Set up Pay by Text: 

1. In Pay By Text window select 
Set up Now 

2. Link Cell phone or Edit 
Currently linked Cell phone 

3. Choose Days before Due Date 
to send alert. 

4. Select Payment method 



View or Modify Pay by Text Enrollment 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

To View Pay by Text enrollment:  

1. Select Payment Actions 
2. View Text‐to‐Pay 

Users can edit the phone number attached 
to the Pay by Text Setup or Cancel the setup.  

To modify the alert days or payment method 
the current setup must be cancelled, and a 
new setup created. 



View, Modify or Add Payment Methods 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

View Bank 
account setups or 
Add a new Bank 
account. 

Edit or Delete 
Account setup. 

Users can have multiple accounts saved under 
the payment profile.  

Accounts can be customized by adding account 
Nicknames to make them more easily 
identifiable. 



Link Cell Phone 
 
Customers may link their cellphones to receive notifications by text and set up Pay by Text enrollment. To set up Pay by Text enrollment see the 
Pay by Text section.  
 
   
 
Enter Phone Number then Confirm Phone number 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

To Link Cell Phone: 

1. Select the Alerts Tab 
2. Click on Link Cell Phone 
3. Enter the Cell phone number into 

the prompts. 
4. Enter the Verification code that is 

received by text 
 

Linked Cell phones 
display in the alerts 
section. 



 
 

Email Address Changes 
 
Email addresses are transmitted to the payment system through a nightly file feed. In order to make a permanent update to the email address 
listed, a request needs to be emailed to your Membership Accounting team that is listed on your invoice.  
 
You may update your email address in the Alerts section of the eBill portal if a one‐time payment confirmation is needed to be routed to an 
email address that is not listed.  
 
 
 
 
Recover my Username or Reset my Password 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

To reset your password or 
recover your Username you 
will need your: 

1. Group ID 
2. Subgroup ID 
3. 5 Digit Billing Zip code 

as it is listed on your 
invoice 




