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buyWays User Profile 
Update User Profile – Bill to and Ship to Addresses

•Login to buyWays
•Select the my profile link at the top left of the buyWays screen



buyWays User Profile 
Update User Profile – Bill to and Ship to Addresses

• Click the Purchasing tab



buyWays User Profile 
Update User Profile – Bill to and Ship to Addresses

Cli k th Bill T /Shi T Add t b•Click the Bill To/Ship To Addresses tab
•The Ship To tab is already selected
•Click on one of the addresses listed in the left Shipping Addresses block



buyWays User Profile 
Update User Profile – Bill to and Ship to Addresses

Th di l th f ll dd f th l t d dd• The screen now displays the full address for the selected address
• Enter the correct room, floor, or suite number where your packages need to be delivered
• Enter only the number, do not repeat any portion of the address that is displayed
• Click Save to update the changes made to your shipping addressp g y pp g
• Repeat these steps to update all of the Ship To addresses that are saved in your profile



buyWays User Profile 
Update User Profile – Bill to and Ship to Addresses

Cli k th Bill T t b• Click the Bill To tab
•Click on one of the addresses listed in the left Billing Addresses block



buyWays Change Order Instructions 
Creating a PO Revision

• The screen now displays the full address for the selected address• The screen now displays the full address for the selected address
• Enter the correct room, floor, or suite number where your invoice needs to be sent
• Enter only the number, do not repeat any portion of the address that is already displayed
•Click Save to update the changes made to your Billing address
• Repeat these steps to update all of the Bill To addresses that are saved in your profile



buyWays Change Order Instructions 
Creating a PO Revision

Thi l t ki d t t fil Bill T d Shi T i f ti• This completes making update to your profile Bill To and Ship To information
• For further assistance contact:

• buyWays help desk ‐ 864.656.5581
• buyWays email – cubuyWays@clemson.eduy y y y


