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General Information 

The Commissioner of the Revenue now offers current business owners the convenience of filing 
and/or paying for their business licenses online.  The purpose of this document is to provide aid to 
the business customers in creating and maintaining a Business Portal online account.  It will cover 
such topics as: 

 

1. Creating a portal account 

2. Attaching a business account 

3. Performing basic account maintenance 

4. Completing an assessment/business filing 

5. Completing a payment 

6. Closing a business location 

7. Creating a designee 

8. Removing a designee 

9. Primary account message – an account already established 
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1. Creating a Portal Account 

Customers can reach the site by entering ‘pay.vbepay.com’.  They will need to create an account by using 
the “Enroll Here” link.  This is the main City log in page for paying Personal Property for Treasurer’s Office 
or conducting Business License activity and/or payment with the Commissioner of the Revenue. 
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In filling out the form, the customer must create an online tax account. They should select the “Associate 
Business Account for e‐filings or renewal” 
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Customer will receive a confirmation and can press the ‘Ok’ button.  They can now proceed to associating 
a business account. 
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2. Associating a Business Account 

Business owners and designees may associate one or more business accounts to their Virginia Beach portal 
account. 
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The customer must check either “I am the primary owner/manager of the business” of the business 
account or “Request access to this business as secondary user from the primary owner” as a designee.  
There must be an account owner before a designee can apply.  The customer must supply all 3 required 
identifying information; 1 – Business Account #; 2 – FEIN or SSN; 3 – Account Mailing Address Zip.  The 
information will be validated against the business license data currently on file.  Select ‘Continue” to 
advance. 
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The validated account is added and displays any outstanding balance due amounts for the account, basic 
account information and any previous payments made on the account.  In each section, the customer 
should click the plus ‘+’ to display additional information. If no balance due exists, then the below message 
will not appear; see second picture below. 
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This is the same screen above with no outstanding balance due. 
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3. Performing Basic Account Maintenance 

Basic business account maintenance is available on the portal.  From the Home screen of the account, click 
on the account number located under the ‘Your Accounts’ section. 
 

 
 
 
   



COR Business Portal – Customer Guide 
 

11 
 

To view the current address on file for the business account, click the plus (+) beside the ‘View Account 
Information’ section.  To view the address and contact information for business location(s), click the plus 
(+) beside the ‘Licenses and Business Filings’ section. 
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The account mailing and item situs addresses can only be changed by contacting the Commissioner’s 
office. To update the item contact information and mailing address, the user must click the pencil icon. 
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Item contact information and mailing address can be updated in real time by updating the data on the 
form and pressing the ‘Submit’ button. 
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4. Completing a Business Filing (Assessment) 

To complete a business filing, from the Home screen of the account, click on the account number located 
under the ‘Your Accounts’ section. 
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Click the plus (+) to expand the ‘Licenses and Business Filings’ section. 
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Select the ‘Start YYYY Filing’ button where the YYYY indicates which year the filing is for. 
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The owner/designee must complete the required information and must check the box certifying the 
information supplied is complete and correct.  To complete the process, the ‘Submit’ button needs to be 
selected. 
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Business Types with a Flat Rate do not have the Gross Receipts field and have an additional filing check box 
to complete. 
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Once the business filing is complete, the user will be presented with a successful message.  They will also 
be shown the invoice that has been created and the amount that is due for the license. To return to the 
Home screen, click Home in the message displayed. 
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By expanding the plus (+) beside the account under the ‘Accounts Due’ all current and delinquent invoices 
are displayed for the account.  The invoice for the new assessment is displayed.  It can now be paid. (In this 
example the older year’s invoices would have to be paid first or included in the full amount due. 

 
 
 
 



COR Business Portal – Customer Guide 
 

21 
 

5. Completing a Payment  

From the Home screen, the user can press either the account number or plus (+) sign to expand and view 
the invoices due for the account. 
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The customer may select to pay the full amount due for the account, the full amount due for the item 
location or an individual invoice item.  If a partial payment is made, the customer must expand the account 
to view the individual invoices and will enter the amount for the payment in the Payment Amount box.  
The city code requires all old invoices must be paid prior to newer invoices. 

 
 
The Portal will not accept overpayments.  If a payment exceeds the amount due, the message below will 
be displayed. 
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Once an invoice(s) is selected for payment, press the ‘Make Payment’ button. 
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The user must choose a form of payment (ACH or Credit Card).  If they choose Credit Card, there is a 
service fee which will be calculated and included; the amount is shown on the right side of the screen.  The 
user must select the appropriate ‘Pay By Credit Card’ or ‘Pay by ACH’ on the bottom right side to proceed 
to the payment processing screen.  
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When “pay by ACH/eCheck –Free” is selected and the “Pay by ACH/eCheck” button is selected, the 
taxpayer will then be prompted to choose the following: 

 
Once a check type is selected, the screen changes 

 
Then the taxpayer needs to select “Make a Payment” to continue. 
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Personal Check display: 

 

 
 
   



COR Business Portal – Customer Guide 
 

27 
 

Corporate Check display: 
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Credit Card display: 
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User fills out the required information and presses the ‘Continue’ button. 
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The user will be asked to confirm the information entered by pressing the ‘Confirm’ button or pressing the 
‘Modify’ button to make changes. 

 
The user will see a screen indicating that the payment is being processed. 
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The user will receive a message indicating the payment was successful along with a summary of the 
payment information.  They can choose to print the receipt or wait for the emailed receipt from the portal 
website.  The customer would need to click on Home to make another payment or make any other 
updates. 
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The Accounts Due area of the Home screen now shows any pending payments made on the site but have 
not been processed by the Commissioner of the Revenue’s Office.  The taxpayer can choose a different 
payment method to make another payment. 
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The user can view a copy of the emailed receipt reflecting their payment(s) by clicking on the payment # 
link. 
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The user is presented with a copy of the receipt. 
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6. Closing a Business Location 

Business owners may close a business by going to the Home screen of the account, then click on the 
account number located under the ‘Your Accounts’ section. 
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Using the plus (+) beside the Licenses and Business Filings section will display all locations and licenses 
associated with the business account.  To close a specific license number, you would select the red ‘X’. 
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The owner must fill out the Report Closure change request form including selecting a closure reason from 
the drop down.  Additional comments may be entered in the box at the bottom of the screen.  Then press 
‘Submit’. 
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Once submitted the owner will see a Change Request History screen that shows all changes made for the 
account including the request to report a closure.  All closures must be processed by Commissioner of the 
Revenue staff in the event additional information is required of the owner.  The owner will receive an 
email of the closure request containing the details provided. They can also review the request by selecting 
the request number. 
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Selecting the request number displays the Change Request which includes information on the account as 
well as the submitted request to make changes.  At the bottom there is a history showing who made the 
request on behalf of the business. 
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7. Setting Up a Designee Account 
A designee would create a portal account in the same manner as any other business owner or citizen.  
Necessary account information for the designee needs to be provided by the business owner. 
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Complete the registration and associate the account the designee can perform updates and filings on 
behalf of a business for. 

 
 
 
Select the secondary user option.  The account number entered must already be associated to a portal 
account with the user is the primary owner of the account.  This account primary user will receive an email 
indicating to log on and approve the designee’s access to the account. 
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Once the ‘Continue’ button is selected, the designee will receive a message stating the request is pending 
approval by the primary account owner. 

 
Here is a copy of the email that is sent to the primary account owner 
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The primary account must log in and approve the designee’s access to the account. The next time the 
account owner logs in, they will see a message indicating they have actions to either Approve or Reject the 
request for access. 
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If approving the access, the owner is presented with the city’s policy on allowing designee’s access to their 
account. The owner must confirm the agreement of the terms. 
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If the owner presses the ‘Confirm’ button, an email is sent to the designee notifying them they have access 
to the account. 

 
 
Copy of the email sent to the designee indicating access to the account is approved. 
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The next time the designee logs into the account, the account information will display and they will have 
the same functionality as the primary owner. 
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7. To Remove a Designee from an account. 

The primary account owner can have more than one designee on the account.  They can also remove a 
designee if they no longer want them to have access to the account. Login and go the Home screen.  Click 
the account number for the account you wish to update. 
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Next, expand the Manage User Access section by clicking the plus (+). 
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This section identifies the primary owner on the account and all designees.  Remove a designee’s access, 
use the Revoke button. 

 
 
 
 
   



COR Business Portal – Customer Guide 
 

50 
 

The user will be asked to confirm this action. 
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The user will then receive a confirmation message that the access has been removed and the former 
designee will receive an email.  Complete this activity by pressing the Close button. 
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Returning to the previous screen now shows the designee removed. 

 
 
Copy of the email sent to the former designee 
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8. Primary account message – an account already established 
 

If a customer attempts to create an account and receives a message that a primary owner has already 
been associated with the business, they should check with the other officers or members of their 
business to see who is already registered.  They can be added as a secondary user with permission 
from the primary user. If they believe an error has been made and there should not be anyone else 
listed as the primary owner, they will need to contact the Commissioner of the Revenue’s Office and a 
staff member will have to research to determine what happened.  

 

 

 

 
 
 
 
 
 


