
   
 

 
 
 

GETTING SIGNED UP FOR POINT & PAY: 

1. Visit our website at:  https://westutx.gov/460/Pay‐Utilities‐Online to read about Point & Pay. 

2. Once ready to sign up, click on the green Sign Up for Point & Pay button. 

3. You can then locate your bill by entering your utility account number and primary account holder’s last name as 

shown on your statement.    

4. Once your account is located, please verify the information, then ADD TO CART 

 

                  
 

5. Next you want to REGISTER ACCOUNT, look for the black button that says REGISTER ACCOUNT 

 

 



 

 

a. That opens a new window for you to enter your name, email address, and create a password. 

                             

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

b. You will see the below message after you enter your information to register your account. 
 

                                                      
c. Please login to your EMAIL to find the auto generated email sent by Point & Pay to confirm your email. 
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6. Once the email is confirmed, it should bring you back to the home page of Point & Pay and you can now LOGIN  

 Desktop users will see the login to the right of the home page 

 Smart Phone users will have to scroll down to see the login section 

SCREEN SHOT OF DESKTOP VIEW OF HOME PAGE:

 

 
 

7. Once logged in, you should see your home page, which defaults to your DASHBOARD.  This is where you now 
have the option to go paperless and setup recurring payments. 
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8. If you want to go PAPERLESS or are already signed up for PAPERLESS make sure your PAPERLESS toggle button is 
TURNED ON.  When you click the PAPERLESS toggle button, you will be brought to an authorization and 
agreement page, please review and then click CONFIRM.   

 
                      SCREEN SHOT OF CONFIRMING PAPERLESS: 

                            
a. Once confirmed for PAPERLESS, you should see the PAPERLESS button on your dashboard is ON and 

GREEN.  You should also receive an auto generated email letting you know paperless billing has been 
turned on for your account. 

                                   
      SCREEN SHOT THAT PAPERLESS IS NOW ON: 
 

                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
           SCREEN SHOT OF EMAIL RECEIVED THAT PAPERLESS WAS TURNED ON: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
9. If you want to setup for RECURRING PAYMENTS, click on the RECURRING PAYMENTS toggle button, that opens 

another window so you may get signed up. 
 

 First, click on the ADD NEW PAYMENT METHOD  
 

 
 

 Second, choose Credit/Debit or Electronic Check 

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 Third, enter your payment information and SAVE. 
 

                          
 
 
 
 
 
 



 

 

 
d. Fourth, and final step for setting up RECURRING PAYMENTS, choose BALANCE, make sure your payment 

method you just entered is selected, agree to the terms and click on SAVE RECURRING PAYMENTS. 

 NOTE:  We do not currently charge a processing fee to use a credit card 
 

                         
 

e. Once confirmed for RECURRING PAYMENTS, you should see the RECURRING PAYMENTS button on your 
dashboard is ON and GREEN.  You should also receive an auto generated email letting you know recurring 
payments has been turned on for your account. 

 
SCREEN SHOT THAT RECURRING PAYMENTS IS NOW ON: 
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SCREEN SHOT OF EMAIL THAT RECURRING PAYMENTS HAS BEEN TURNED ON: 
 

             
 

f. IF your payment method needs to be changed all together, such as a new credit card # was issued: 

 TURN OFF RECURRING PAYMENTS FIRST from the Dashboard 

 Then click on PROFILE from the menu 

 Then click on the trash can to remove it 

 Then click on your Dashboard and click on RECURRING PAYMENTS, then add a new payment method 
g. IF you only need to update information associated with the payment method, such as, expiration date, billing 

address, or billing zip code then: 

 Click on PROFILE 
 Click on the box with the pencil,make changes and SAVE 

 
Other options on your HOME PAGE: 

 HISTORY:  This section will show you payments that have been made. 

 SEARCH:  This section allows you to ADD another acount to your Point & Pay account. 

 PROFILE:   This section allows you to edit your informaiton.   
o Edit email address 
o Edit password 
o Add another payment method 

 
To LOG OUT click the gear shift at the top by your name and choose LOG OUT. 
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