
HOW TO: 
 

ADD BILLING 
INFORMATION TO YOUR 
ILL EXPRESS ACCOUNT. 

   



When logging into ILL Express (https://illiad.ohsu.edu/illiad/ill/logon.shtml) users can change their billing 
information by clicking on ‘Tools’ and then ‘change billing accounts’: 
 

 
 

There are three ways to pay for ILL and Document Delivery services: 
 
 
 
 



 
 
 

1. The first billing method allows users to enter departmentally issued alias and FAID information:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Aliases have 8 digits and FAIDs are alphanumeric, consisting of 4 letters and 4 numbers:  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Once the ‘add account’ button is clicked, the entered billing information appears in the  
‘current accounts’ table at the top of the screen: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. The second billing method is for student use only. When a student  chooses the ‘monthly billing’  
option, accrued charges are added directly to their student ISIS  account each month: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

If the ‘add monthly bill’ button is chosen, the ‘monthly bill’ option appears in the ‘current accounts’  
table at the top of the screen: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3. The third way to pay for ILL and Document Delivery service is with a personal credit card  
(departmental P‐cards are not accepted). The credit card number, expiration date,  
CVC (3‐digit code on the back of the card) and the full name of the card holder is  
required information: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Once credit card information is added, the number appears in the ‘current accounts’ table at  
the top of the screen: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

The ILL Express billing system allows users to enter multiple billing accounts:  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Each time a request is made, users can choose the specific billing account to charge:  
 

 


