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6. Click Save Changes. The form will be saved and your changes will be recorded in 
the Notes panel. 

Next, we need to refund any money that is due to the registrant. We keep these two 
actions separate for certain events where you have indicated that refunds can only be 
made for a specific time period or a refund can only be partial. 

To refund money: 

1. Click the Refund option in the Receipts panel on the submitted form. At this 
point the Balance should reflect a negative number that needs to be refunded. 

Note: The Refund option is security rights protected. You need the 

WebLink Refund security access right to process refunds. 

 

2. Type the amount to be refunded in the Amount field. 
3. Select the Payment Method to use to process the refund. If the person paid with 

credit card or eCheck, that information will automatically populate in the fields 
on the Refund page. If the person paid by check or cash, you will need to get a 
payment method from them, cut a check, or pay them in cash. 
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4. Optionally, select the Email Receipt check box if you want to send an email 
notification after the refund has been processed. This will open a new window 
where you can type the email address. 

5. Click Add Refund.  

If you are refunding to a credit/debit card or eCheck, the payment gateway will process 
the refund for you automatically and your reports will all balance. 

The person’s name will still appear in the submitted forms list, but an X will appear in 
the Alerts column as shown below. 
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Adding a manual submission (check or cash option included) 
As you have probably noticed by now, you can certainly process registrations from 
within Fellowship One. This is quite handy when you have people who want to pay by 
check or cash or who do not have internet access.  

To process a manual submission: 

1. Click the View Submissions menu option on the WebLink tab and click Add new 
in the upper‐right corner of the page. 

 

2. Click the Find Person link and search for the individual who wants to register 
(you can search for anyone in the family). 
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3. Select the form to register for from the Form drop‐down list and click Add 
Submission. The family’s information appears in a new window as shown below. 

 

4. Click the Select link beside the person who wants to register. Complete the 
registration questions. 

5. Choose Check or Cash from the Payment Method drop‐down list. 

Note: These two options are available only from Fellowship One. 

Your users who register from your church Web site will not see 

them. 
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COLLECTING REMAINING BALANCES (DOWN PAYMENTS) 
When you enable the Down Payment option, you will need to prepare to collect 
remaining balances. Once a registrant submits a form, he or she can never access that 
same form again. This is a strange concept when it comes to down payment options. 

Fellowship One includes functionality to allow you to process remaining balances.  

Note: Users must have the WebLink Payment security access right to 

process payments. 

On the day you have stated that remaining balances are due, you will do the following: 

1. Click the View Submissions menu option on the WebLink tab. 
2. Select the form to work with from the Form drop‐down list and click Search. The 

list of submissions appears. 
3. Click View Summary beside the form to view the receipt. You will notice a 

remaining balance in the receipt panel as shown below. 
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4. Click Add Payment in the Receipt panel. The Add Payments/Refunds form 
appears. 

 

If the person paid with credit/debit card or eCheck, the information is stored in 
Fellowship One and will automatically populate in the Payment Method and Previous 
Payment Methods fields. 

Note: You can change this if needed. For example, if the user has 

cancelled a credit card or changed checking accounts, you can 

select a new Payment Method and populate all the account 

information as necessary in these form fields. You can even 

choose check or cash if the person would rather pay off the 

balance that way. 

5. Optionally, change the Amount field if necessary. 
6. Optionally, select the Email Receipt check box to open a receipt in a new 

window. 
7. Click Add Payment. The payment will process automatically if the payment type 

is credit card or eCheck. If you select check or cash, the payment still logs in 
Fellowship One, but no automated processing happens. 
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REPORTS 
Many reports are available for Event Registration. Depending upon what you want to do 
with the results, you can run different types of reports that relate to registrations. For 
example, see how much money an event has generated, or see what people are 
selecting as answers to their questions.  

To find nearly all of the Event Registration reports, simply type M60 in the Search field 
in Report Library. 

Additional reports are also available by typing registration in the search field. Some 
favorites are: 

• M6023 – See all details for a registration including answers and all finances 
related to the event. 

• M6012 – See questions a user has answered (no money) 

• M5999 – See all people who have registered using a specific promo code 

• G7011 – See all finances related to an event 

Many of the reports can generate Temporary Groups for you to use as email lists. Look 
for the little people icon beside a report’s name as shown below. 
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Choose Temporary Group from the Output drop‐down list as shown below: 

 




