
How	
  to	
  Process	
  your	
  order	
  through	
  the	
  AccessoryCore	
  Shopping	
  Cart	
  System	
  
	
  

1. All	
  users	
  should	
  have	
  their	
  own	
  login	
  names	
  which	
  is	
  verified	
  by	
  their	
  work	
  email	
  
address	
  or	
  personal	
  email	
  address.	
  

2. To	
  complete	
  the	
  order,	
  follow	
  these	
  steps	
  below.	
  
3. When	
  viewing	
  the	
  shopping	
  cart	
  –	
  go	
  ahead	
  and	
  skip	
  over	
  these	
  three	
  options:	
  

Use	
  Coupon	
  Code,	
  Use	
  Gift	
  Voucher,	
  Get	
  Shipping	
  Quote.	
  Just	
  click	
  CHECKOUT.	
  
	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  
	
  

4. Select	
  Billing	
  Address	
  (it	
  is	
  always	
  easier	
  to	
  set	
  this	
  up	
  when	
  you	
  originally	
  set	
  up	
  
your	
  user	
  account).	
  Our	
  default	
  “bill	
  to”	
  address	
  is	
  your	
  corporate	
  headquarters	
  
or	
  personal	
  home	
  address.	
  	
  
	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  
5. Select	
  Shipping	
  Address	
  (it	
  is	
  always	
  easier	
  to	
  set	
  this	
  up	
  when	
  you	
  originally	
  set	
  

up	
  your	
  user	
  account).	
  You	
  can	
  always	
  add	
  or	
  modify	
  address	
  in	
  the	
  account	
  
manager.	
  



	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  
6. Select	
  Delivery	
  Method	
  –	
  Choose	
  FREE	
  SHIPPING	
  for	
  corporate	
  orders	
  if	
  your	
  

YMCA	
  Branch	
  is	
  a	
  corporate	
  account.	
  If	
  your	
  AccessoryCore	
  account	
  is	
  setup	
  for	
  
Free	
  Shipping	
  to	
  a	
  branch,	
  the	
  “free	
  Shipping	
  option	
  will	
  appear	
  as	
  an	
  option.	
  
Otherwise,	
  select	
  Priority	
  Mail	
  or	
  UPS	
  for	
  shipping	
  for	
  Personal	
  Orders.	
  Then	
  click	
  
continue	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  
7. Select	
  Payment	
  Method	
  –	
  Choose	
  Purchase	
  order	
  for	
  corporate	
  orders.	
  Personal	
  

orders	
  select	
  Credit	
  Card/Paypal.	
  Then	
  click	
  continue	
  
	
  



	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  	
  
	
  

8. Enter	
  Purchase	
  Order	
  Number	
  in	
  the	
  box	
  and	
  then	
  click	
  continue	
  to	
  complete	
  
your	
  order.	
  	
  
	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  
	
  


