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Set up Commuter Checks for Daily, Weekly  
or Monthly Off-Campus Parking Fees 

IMPORTANT 
You will need to enroll for Parking Reimbursements and enroll in a parking flexible 
spending account before requesting a commuter check for qualifying parking 
expenses. 

 
1. Open an internet browser and type in the following address to access the portal: www.yale.edu/portal. 
2. Click Login to the portal, and log in using your NetID and password. 
3. Click My Benefits on the upper right side of the screen. 
4. In the “My Spending Accounts” box on the left side of the screen, click Commuter. 
5. Click the Commuter tab on the top of the screen. 
6. Click Sign Up Now on the left side of the screen. 
7. Read the Disclaimer and then select Continue. 
8. If you have an email address, enter it in the text box provided.  Click Add Email and continue to step 9. 

If you do not have an email address, click Skip.  Click OK in the message that appears. 
9. If the delivery information displayed is correct, continue to step 12. 

If the delivery information is not correct, click on [Edit Profile] to update your Personal Account Info. 
10. To change your address, click [Click here to change your delivery address]. 
11. Update your address information.  After you have read the Important Information, click in the box next to I 

have read and understand the above instructions.  Then click Update. 
12. Click Parking Order on the left side of the screen. 
13. Under Select a Parking Type, click the second radio button to request a Commuter Check for Parking. 
14. Fill out the information about your parking provider. Required fields are denoted with an asterisk. 
15. Click Continue. 
16. Click Yes if this is a reoccuring check request. The system  automatically creates a payment order for a one 

year period. You can uncheck any months that you do not need a check for.  
Click No if this is a one‐time payment. 

17. Read the Important Information section.  Click in the box that you agree to the terms of the agreement. 
18. Click Purchase. 
19. Click Return Home to return to the Transportation Benefits Online Ordering Platform. 
20. Click Close Window to exit. 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ILLUSTRATED INSTRUCTIONS BEGIN ON THE NEXT PAGE 

http://www.yale.edu/portal
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Open an internet 
browser and type 
in the following 
address to access 
the portal:  
 

www.yale.edu/portal 
 

 

 

 
Click Login to the 
portal, and log in 
using your NetID 
and password. 
 

 
Click My Benefits 
on the upper right 
hand corner of the 
Portal. 

 
Faculty will see a 
different menu 
pane. 
 

 
In the My 
Spending 
Accounts box, 
click Commuter. 

   

 
 

 
Click the 
Commuter tab. 
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Revision 10/2011     3 

 
Click Sign Up Now. 
 

 

 

 

 
Read the 
Disclaimer, then 
select Continue.  
You will be logged 
into your account 
on the Wired 
Commute website. 
 

 

 

 

 
If you have an 
email address, 
enter it in the 
email address text 
box provided and 
then click on Add 
Email.   
 
Continue to step 
11. 

 

 

 

 
If you do not have 
an email address, 
click Skip.  You will 
see this message. 

 

You can return 
later to add or 
update your email 
address. 
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If the delivery 
information 
displayed is 
correct, continue 
to step 14. 
 
If the information 
is not correct, click 
Edit Profile. 
 

 

 
 

 
Click Click here to 
change your 
delivery address. 

 

 
 

 
Update your 
address 
information. Click 
in the box next to I 
have read and 
understand the 
above 
instructions.  Then 
click Update. 
 

 

 

 
 

 
Click on Parking 
Order, located  in 
the left‐hand 
navigation menu. 
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To request a 
Commuter Check 
for Parking, click 
on the second 
radio button. 
 
 

 

 

 
Fill out the 
information about 
your parking 
provider. Required 
fields are denoted 
with an asterisk. 
 
Click Continue. 
 

 

 

 
If this is a 
reoccuring check 
request, click Yes. 
The system  
automatically 
creates a payment 
order for a one 
year period. You 
can uncheck any 
months that you 
do not need a 
check for.  
 
If this is a one‐
time payment, 
click No. 
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Read the 
Important 
Information 
section and click 
in the checkbox 
indicating that you 
agree to the terms 
of agreement. 

 
Click Purchase. 
 

 

 
Your Commuter 
Check Payment 
order  
confirmation will 
be displayed here. 
 
Click Return Home 
to return to the 
Transportation 
Benefits Online 
Ordering Platform. 
 

 

 
Click Close 
Window to exit 
the application. 
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