
PROCESS	  YOUR	  LOYALTY	  REWARDS	  ORDER	  ON	  DEMAND	  
	  

The	  new	  and	  improved	  online	  Shopping	  Cart	  now	  gives	  you	  the	  option	  to	  process	  
your	  LRP	  Order	  on	  demand	  online	  without	  having	  to	  call	  Member	  Services.	  

	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	  

	  STEP	  1	  

Once	  logged	  into	  
your	  Virtual	  Office	  
(VO)	  click	  on	  the	  2nd	  
tab	  up	  the	  top:	  
‘Shop’.	  
	  
Then	  click	  on	  the	  
‘New	  Shopping	  Cart’	  
button.	  

If	  you	  need	  to	  make	  
changes	  to	  your	  
order	  before	  it	  
processes,	  click	  on	  
the	  LRP	  Template	  
you	  would	  like	  to	  
process	  today	  under	  
‘Edit’	  or	  click	  on	  
‘Create	  New	  LRP	  
Order’	  to	  create	  a	  
new	  LRP	  Order.	  	  

	  STEP	  2	   SELECT	  THE	  LRP	  ORDER	  
YOU	  WANT	  TO	  
PROCESS	  

LOGIN	  AND	  CLICK	  ON	  NEW	  
SHOPPING	  TAB	  



	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	  

If	  you	  want	  to	  process	  
your	  Order	  on	  Demand	  
and	  do	  not	  need	  to	  
make	  any	  changes,	  click	  
‘CONTINUE’.	  	  
	  
Follow	  the	  steps	  to	  Edit	  
your	  LRP	  Order	  in	  the	  
other	  training	  manual.	  	  	  

REVIEW	  YOUR	  CART	  
AND	  DETAILS	  OF	  	  
YOUR	  LRP	  ORDER	  

	  STEP	  3	  

	  STEP	  4	   REVIEW	  YOUR	  	  	  
YOUR	  LRP	  ORDER	  AND	  
PROCESS	  ON	  DEMAND.	  	  

Once	  you	  click	  
‘CONTINUE’	  you	  will	  see	  
this	  page	  which	  lets	  you	  
review	  your	  order	  and	  
process	  your	  order	  on	  
demand.	  	  
	  
To	  process	  your	  LRP	  
order	  now,	  simply	  click	  
on	  ‘PROCESS	  ORDER	  
NOW’.	  	  
	  
NOTE:	  Your	  next	  LRP	  
processing	  date	  and	  
Order	  Information	  is	  
displayed	  here.	  	  


