
Agency Registration Instructions

Registering your agency with eMediaTRADE to receive electronic invoices is a quick and easy process that should only take a few minutes. This service is free for agencies, so no credit card or billing information will be required upon completion. Additionally, please have the person at the agency that will be in charge of downloading invoices be the one to register. To begin the registration process, go to emediatrade.net and click on the word REGISTER. 
Step 1: Enter your email address. (Use Internet Explorer 8 or above or Mozilla Firefox, DO NOT use Google Chrome…for now)
Step 2: Enter your Company Name, your name, your Business Type (Agency), the agency’s Telephone Number, and for the MSO/Station Operator field select NONE.

Step 3: Enter your Fax, Address, City and State or Province (Provinces are listed below the States), Country, Postal Code, and Software System the agency uses.
Step 4:  Create your Password, ID Confirmation Question and Answer, Referred by (list who referred you to the site or leave blank), and any comments (comments field may be left blank)

Step 5: Review the summary and make any corrections on this page (DO NOT hit your browser’s back button). If all your information is correct, click the “submit” button.
Last page: Terms of Use/End User Agreement. On the legal page, scroll to the bottom to accept this agreement (again, DO NOT hit your browser back buttom.) Select Agree.
You are done. Thank you for registering! We look forward to working with you.
Your registration has been submitted to our support department.  They will review your information and activate your account (Please give them two to three business days to do so). When your account has been activated you will receive a “welcome” email that will include your Login Email and Password as well as your EMT# (this is a five digit number that our system will assign your agency).  This number will be used by the stations as your Agency ID number for any invoices that will be sent to your account through the eMediaTRADE system.
If you have any questions, please call our Support Department at 770.642.7440 or email them at support@emediatrade.net. Support hours are Mon-Fri 9am – 6pm EST.
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Instructions pour l’Enregistrement d’une Agence

L’enregistrement de son agence avec eMediaTRADE pour recevoir des factures électroniques est un processus simple et rapide qui ne devrait prendre plus que quelques minutes. Ce service est gratuit pour les agences, donc la carte de crédit et l’information de facturation ne seront pas nécessaires. De plus, Il est important que la personne de l’agence qui sera chargée du téléchargement de factures soit celle à enregistrer. Pour commencer le processus d’enregistrement, visitez emediatrade.net et choisissez le mot « REGISTER. »

Étape 1 : Inscrivez votre adresse électronique. (Utilisez Internet Explorer 8 ou supérieur, ou Mozilla Firefox, NE PAS utiliser Google Chrome… pour l’instant).

Étape 2 : Inscrivez le nom de l’entreprise, votre nom, le type d’entreprise (agence), le numéro de téléphone de l’agence, et pour le « MSO/Station Operator », choisissez « NONE » (RIEN).

Étape 3 : Inscrivez le numéro de fax, l’adresse, la ville et l’état ou la province (les provinces sont énumérées en-dessous des états), le pays, le code postal, et le système de logiciel que l’agence utilise. 

Étape 4 : Créez un mot de passe, une question de confirmation d’identité et une réponse, listez le nom de la personne qui vous a référée au site ou laissez vide) et des commentaires (le champ de commentaires pourrait être vide).

Étape 5 : Vérifiez le résumé et faites des corrections sur cette page (NE PAS utiliser la touche de retour de votre navigateur). Si toutes les informations sont correctes, choisissez « Submit » (« Soumettre »).

Dernière page: Contrat d’Utilisation/Fin de contrat. Sur la page juridique, faites défiler vers le bas de la page pour accepter cet accord (encore une fois, ne pas utilisez la touche de retour).  Sélectionnez « Accept » (« Accepter »).

Vous avez fini. Merci de vous avoir inscrire! Nous attendons avec impatience l’occasion de travailler avec vous.
Votre enregistrement a été soumis à notre service d’assistance. Ils passeront en revue vos renseignements et ils activeront votre compte (s’il vous plaît de permettre 2-3 jours ouvrables pour le faire). Lorsque votre compte a été activé vous recevrez un « bienvenue » e-mail qui comprendra votre adresse électronique et le mot de passe, avec votre numéro d’EMT (il s’agit d’un numéro à cinq chiffres que notre système attribuera à votre agence). Ce numéro sera utilisé par les stations comme votre numéro d’identification de l’Agence pour toutes les factures qui seront envoyés à votre compte par le système d’eMediaTRADE.

Si vous avez des questions, s'il vous plaît ttéléphonez à notre service d'assistance : 770.642.7440 ou écrivez à support@emediatrade.net. Heures de soutien sont lundi à vendredi, 9h00 à 18h00 HNE.
[image: image2.png]@ 1eaiaTRADE®




Instrucciones para registrar una agencia

La inscripción de su agencia con eMediaTRADE para recibir facturas electrónicas es un proceso rápido y sencillo que solo toma pocos minutos. Este servicio es gratuito para las agencias, entonces la tarjeta de crédito y la información de facturación no son necesarios al finalizar. Además, es importante que la persona de la agencia que se encargará de descargar facturas sea la que registre. Para empecer el proceso de inscripción, vaya a emediatrade.net y escoja la palabra REGISTER.

Paso 1: Escriba su dirección de correo electrónico. (Use Internet Explorer 8 o superior o Mozilla Firefox, NO use Google Chrome... por el momento).

Paso 2: Ponga el nombre de su compañía, su nombre, el tipo de negocio (Agencia), número de teléfono de la agencia, y para el campo MSO/Station Operator escoja “NONE”.

Paso 3: Ponga el fax, la dirección, la ciudad y el estado u provincia (provincias aparecen debajo de los estados), el país, el código postal, y el sistema de software que utiliza la agencia.

Paso 4: Crear su contraseña, una pregunta de confirmación de identidad y una respuesta, y todos los comentarios (este campo se puede dejar blanco).

Paso 5: Repase el resume y haga las correciones en esta página (NO USE el botón de regresar). Si toda la información es correcta, escoja “Submit”.

La última página: Términos de Uso/Acuerdo del Usuario. Al fin de la página legal, busque la palabra “Agree” (otra vez, NO USE el botón de regresar).

Terminó. ¡Gracias para registrar! Nosotros esperamos la oportunidad de trabajar consigo. 
Su inscripción ha estado enviado a nuestro departamento de asistencia. Ellos repasarán su información y activarán su cuenta (Favor de permitir dos o tres días hábiles para que ellos lo hagan). Cuando su cuenta ha sido activada, recibirá una “bienvenida” de correo electrónico que incluya su ingreso, su contraseña y su EMT# (éste es un número de 5 dígitos que nuestro sistema asignará a su agencia). Este número se usará por las estaciones como su número de identificación de la agencia para todos las facturas que se enviarán a su cuenta por el sistema de eMediaTRADE.

Si usted tiene algunas preguntas, por favor llame nuestro departamento de asistencia: 770.642.7440 o mande un correo electrónico: support@emediatrade.net. Las horas de ayuda son lunes-viernes 9am-6pm EST.

