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Connecting People and Documents 

Quick Guide 

 

Managing Your Account 

To begin, click the Buy Now link on the dashboard, or 

the Buy Now graphic. 

Select the plan that’s right for you. 

Subscribing to eXpresso 

Enter your Promotion Code if applicable. 

Click Update Price to reflect the promotional price. 

Click Buy Now. 

Enter your credit card information. 

Everyone who registers for eXpresso is given a 14 day free trial of all of eXpresso’s features.  After the free trial expires, users can 

continue to log into eXpresso and will have View Only access to files.  In order to upload more files or edit files owned by you or 

others, you will need to subscribe to eXpresso. 

Enter the billing address associated with the credit 

card. 

Click Yes to accept eXpresso’s Terms of Service and 

click Continue. 

Verify that the subscription information is correct and 

click Make Payment to complete the transaction. 

Welcome to eXpresso!  This Quick Guide will teach you how to manage your eXpresso account.  It covers subscribing to 

eXpresso, upgrading your subscription, managing users, changing your credit card information, password or email ad‐

dress, and changing your renewal preferences. 
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Your Account —2 

 

Choose Account Details from the left hand navigation bar. 

Select your plan from the options in the drop down box and 

click Upgrade Now. 

Upgrading Your eXpresso Subscription 

Review the payment details and click Make Payment to com‐

plete the transaction. 

If you would like to add more users to your eXpresso subscription, you can upgrade at any time. 
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Choose Manage Users under My Account. 

Select the person you would like to add from your list of 

eXpresso contacts and click Add.  Or; 

Manage Users 

If the person you would like to add is not on your contact 

list, choose Other Users from the drop down box. 

If you purchase a multi user subscription, you can add or remove users at anytime.   

Add Users 

Type the email address of the person you would like to 

add.  To add more than one person, separate the email 

addresses with commas. 

Click Add. 

Once you have added all of the users you would like, 

click Save. 

Remove Users 

Choose Manage Users under My Account. 

Select the person you would like to remove and click Re‐

move next to their name. 

Once you have removed all of the users you would like, 

click Save. 
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Choose Payment History under My Account, 

Click Update Card. 

Update Your Credit Card Information 

Enter the new credit card number and/or expiration date. 

Click Save. 

Change Your Password 

Choose Account Details under My Account. 

Enter your old password. 

Enter your new password twice. 

If your credit card reaches its expiration date, or you would like us to bill another card for your subscription renewal, you can up‐

date your credit card information. 

Click Save Changes. 
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Choose Account Details under My Account. 

Click Change Email Address. 

Change Your Email Address 

Enter your new email address. 

Enter your current password. 

eXpresso uses your email address as your user name.  You can change your email address at anytime.  This will change the address 

to which eXpresso alerts and notifications are sent and will also change your username.  In order to change your email address, you 

will also need to change or reenter your password. 

Click Save Changes. 

Enter a new password, or reenter your old password two 

times. 

Cancel Automatic Renewal 

Your eXpresso subscription will automatically each month if you have a monthly subscription or each year with an annual subscrip‐

tion.  If you do not want to renew your subscription for the next cycle, you can cancel your renewal. 

Choose Payment History under My Account. 

Click Cancel My Subscription. 

Yes to confirm. 


