
 

USING THE ON‐LINE SALES TAX SYSTEM 

Click on “Logon to Sales Tax System” 

 

 

Enter User Name and Password if you already have account and go to page 3 of this document.  If you do not 

have an on‐line account select “First‐time user?  Register here” 

 

FIRST TIME USER 

Set up User Name, Password, and E‐mail address.   

Leave “How can we identify you?” with “Use Sales Tax Acct. Number and Last Payment Amt.”   

Select “Next”. 

 

   



 

Enter Sales Tax Account/License Number and the last amount paid to the City of Fort Collins.   

If a zero return was filed or this is the first return filed, enter “0”.   

Click “Search by Account”. 

 

If the account is correct, select “Create Profile”. 

 

   



FILE A RETURN 

Select “File a Return”.   

   

 

Verify the appropriate year has been selected.   

Click “Select” on the left. 

 

   



 

Select the period you are filing for.   

Enter the information the same as on the paper return.  

 If filing a zero return check the box next to “Zero filer”. 

   

 

   

Check this box if 

filing a Zero Return 



Scroll to the bottom and select “Calculate/Continue” 

 

 

The system will then calculate the amount of sales and use tax due based on the amounts you have entered. 

 

   



Scroll to the bottom.  

If you have any documents to attach (i.e. schedule for items subject to use tax, you can attach them here).   

Click the box next to “I hereby….” and select “Process”.  

You will receive an email stating the City has received an on‐line filing. 

 

 

Select “Pay Now” 

 



Select “Next Step” 

 

 

Select “Next Step” again 

 

 

Select “Next Step” – do NOT enter “new Payer” information, let it default to “Web User”. 

 

   



Enter your bank account or credit card information and select Continue.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Confirm the bank account information and select “Make Payment”.  You will then receive an email indicating the 

payment has been received. 

 


