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MY PAYMENTS
 

APPLICATION FOR MANAGING PAYMENTS 
 

The application My Payments allows you to:  

1. Print your registration details 

2. Manage and pay your registration fees and administrative charges 

 

1. INSTRUCTIONS FOR PRINTING YOUR REGISTRATION DETAILS 

1.1. Enter  the  Intranet  (https://intranet.urv.cat) and  click on  the  link Els meus  rebuts  in  the 

section Secretaria virtual.  

The link will take you to a login page.  

 
1.2. Log in with your username and password.  
 

 
 Login page 
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1.3. Once you have entered your details, you will be taken to the Start page.   
 
To print your registration details, click on Payment of registration invoices.  
 

 
Start page 

 
 
On this page there is drop‐down menu where you can change the language.  
 

Image of the Select language drop‐down menu  

 
 
1.4. You will be directed to a page showing the courses that you have registered for. Select a 
course  to  see all  the associated  fees  that you have paid, all  that you have pending and any 
incomplete payments. 
 

 
Image of the page showing the courses that you have registered for  
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Items that appear on the page:  

‐ Course: Code and description of the course that you have registered for  
‐ Transcript number: The number of your academic transcript on the course that you have 

registered for 
‐ Period: The period for which you have registered  
‐ Registration date: The date on which you registered  
‐ Registration year: academic year in which you registered for this course  

 
1.5. Enter the page Registration invoices. Here you will find a list of any pending or incomplete 
payments that you wish to administer and a list of all payments that you have made and which 
you can print off.  
  

 
Image of the page showing your pending and paid registration fees 

 
 
Items that appear on the page: 

‐ Reference: Reference code of the registration fee  
‐ Period: The number of  the  registration period.  If  you are paying  in  instalments,  the 

number will be 1, 2 or 3. If you are making one single payment, the number will be 1.  
‐ Payment method: The method that you have selected to pay the registration fee.  
‐ Due date: The date by which you have to make the payment.  
‐ Account number:  The number of the bank account from which the registration fee will 

be debited (if you have chosen this payment method)  
‐ Amount: The total amount of the registration fee in euros 

 
1.5.1. If you want to print a pending direct debit invoice, click on the magnifying glass icon in 
the column Details. A window will open showing the invoice details and a printer icon next to 
the words Print invoice. Click on this icon to open the invoice in a new window and save or print 
as required.  
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1.5.2. If you want to print a pending invoice for payment in cash at a bank, click on the euro 
symbol  (€) and  in the new window choose the option Cash  invoice print or save as a PDF as 
required.  
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1.5.3. If you want to print a paid  invoice, click on the printer  icon under the option Payment 
receipt to either save a copy in pdf format or print off on paper. 
 

 
Detall rebut pagat 
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2. INSTRUCTIONS FOR MANAGING AND PAYING REGISTRATION FEES 

2.1. Enter  the  Intranet  (https://intranet.urv.cat) and  click on  the  link Els meus  rebuts  in  the 

section Secretaria virtual.  

The link will take you to a login page.  

 
2.2. Log in with your username and password.  
 

 Login page 
 

 
2.3. Once you have entered your details, you will be taken to the Start page   
 

 
Start page 
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On this page there is drop‐down menu where you can change the language.  
 

Image of the drop‐down menu Select language 
 
You can select one of two options:  

‐ Payment of registration invoices  
‐ Other payments 

 
The option Other payments allows you to print or pay your administrative fees online. Here you 
can find and print the details relating to your pending and paid fees.  
 
 

2.4. If  you  click  on  Payment  of  registration  invoices,  you will  reach  a  page  showing  all  the 
registration fees to which you have access. Click on this to see which fees you have pending, 
which  fees  you have paid  and  those  fees  for which  the payment has not been  successfully 
completed. 
 

 
Image of the page showing the courses that you have registered for 

  
Items that appear on the page: 

‐ Curriculum: Code and description of the course that you have registered for 
‐ Transcript number: The number of your academic transcript on the course that you have 

registered for 
‐ Period: The period for which you have registered 
‐ Registration date: The date on which you registered.  
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2.5. You will access the page Registration invoices, where can find the fee that you wish to pay. 
Here you will also find all paid and incomplete fees. Click on the reference number of the desired 
payment, or on the magnifying glass or euro symbol depending on the chosen payment method, 
to see the payment details and print of the invoice.  
  

 
Image of the page showing your pending and paid registration fees 

 
 
Items that appear on the page: 

‐ Reference: Reference code of the registration fee 
‐ Period: The number of  the  registration period.  If  you are paying  in  instalments,  the 

number will be 1, 2 or 3. If you are making one single payment, the number will be 1.  
‐ Payment method: The method that you have selected to pay the registration fee. 
‐ Due date: The date by which you have to make the payment. 
‐ Account number: The number of the bank account from which the registration fee will 

be debited (if you have chosen this payment method) 
‐ Amount: The total amount of the registration fee in euros 

 
 
2.5.1. Pending payments 
If you want to pay a pending fee, click on the € symbol and select the payment method.  
 

 
Image of pending fee 
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When you click on the € symbol you will see the following screen: 
 

 
 
 
2.5.1.1. If you want to pay in cash, select the Cash payment option. This will enable you to print 
off the bill that you need to take to one of the following banks: CaixaBank, BBVA ‐ CX, Banco 
Bilbao Vizcaya Argentaria and Banco Santander Central Hispano.  
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2.5.1.2. To pay by card, choose the option Online card payment.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Be aware that this payment method is only valid until the day before the due date of the invoice. 

This means that an invoice expiring on the 03/30 can only be payed by card until 03/29. If you 

try to pay by card on the last day, the platform will not allow it. In this case, you should select to 

pay in cash.  

 
If you choose Online card payment , read the terms and conditions, click on the confirmation 
box and then click on Accept. The system will connect with the payment gateway. 
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You will access the bank website where you must introduce your card details. You need to enter 
your card number, the expiry date and the security code. 
 

 
 
 
After entering the information, click on Pay. To complete the process and depending on the type 
of card you use, you may be asked to enter a code that the bank will send to you by SMS. 
 
 If the process has been completed correctly, the following screen will appear: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Servei de Gestió Acadèmica

 

23/02/2018 
Version: 5 
Manual_My payments_ang_v05 

Page 12 of 14 

 

 
2.5.3. Incomplete payments 
The category Incomplete invoices shows the payments that you have tried to make with a card 
but which  have  been  unsuccessful. A  euro  symbol  next  to  the  invoice means  that  you  can 
reattempt the payment via an online card payment. However, the sentence Payment incomplete 
means  that  you  cannot  make  the  payment  and  that  you  must  contact 
gestiodepagaments@urv.cat.  
 
If you select the Card payment online option but then click on Cancel, you will see the following 
screen: 
 

 
 
However, you can still pay by card. To do so you must return to the Registration fees screen (see 
point 2.5), where in addition to the categories Pending fees and Fees paid there will be a new 
section entitled Incomplete payments. 
 

 
Image of the Registration fees page showing the Incomplete payments section 
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To pay an incomplete payment, follow the same procedure as for a pending payment (see point 
2.5.1.). If you want to attempt the payment again, you will see the following message: 
 

 
 

Click Online card payment and resume the payment process as described in section 2.5.1.   

 
However, in certain cases the payment process will not be completed correctly and you will not 
be able to reattempt the payment. This may happen if you reach the payment gateway and then 
exit the page or cancel the payment, if the session expires before you make the payment, or if 
the  internet signal  is broken.  If this happens, the payment will be classified as an  Incomplete 
payment and the message Payment incomplete will appear in the Reattempt payment column.   
 
 

 
Image of the Registration fees page 
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Screen shown when you click on the magnifying glass icon 

 
As  indicated,  if this happens, contact gestiodepagaments@urv.cat so that they can reactivate 
the payment.  
 


