
User	  Guide	  for	  Agents	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
	  

REGISTRATION:	  

New	  Agencies	  select	  Agent	  Subscribe	  or	  Agent	  Sign	  Up	  
to	  access	  the	  Registration	  screen.	  Here	  you	  begin	  by	  
selecting	  your	  own	  User	  Name	  and	  Password	  and	  
provide	  your	  email	  address.	  	  	  	  When	  finished,	  click	  on	  
the	  Create	  Agent	  Account	  button	  to	  move	  through	  the	  
remainder	  of	  the	  5	  steps	  shown	  in	  the	  box	  at	  the	  top	  of	  
the	  page.	  	  	  

	  

	  

Notice:	  	  To	  enhance	  security	  during	  the	  initial	  set	  up,	  Step	  3	  
requires	  that	  you	  go	  to	  your	  email	  account	  to	  click	  on	  the	  E-‐
mail	  Activation	  Verification	  sent	  by	  EzCOI.	  	  	  The	  Activation	  
Link	  email	  will	  bring	  you	  back	  to	  the	  EzCOI	  Home	  page	  and	  
allow	  you	  to	  log	  in.	  	  	  This	  is	  where	  you’ll	  log	  in	  to	  use	  EzCOI	  
in	  the	  future.	  	  

	  

	  

After	  logging	  in	  your	  first	  time,	  you	  can	  complete	  your	  account	  
info,	  select	  Submit	  Card	  Information	  then	  move	  on	  to	  the	  Agent	  
Control	  Center	  screen	  shown	  below.	  	  

	  

	  

Select	  the	  Manage	  Certificates	  option	  
to	  begin	  adding	  certificate	  templates	  
for	  your	  Insureds	  to	  access,	  on	  their	  
own,	  whenever	  they	  like,	  without	  
having	  to	  call	  the	  Agency.	  	  	  



CERTIFICATE	  MANAGEMENT:	  

Certificates	  are	  created	  on	  the	  Manage	  Certificates	  section	  of	  the	  Agent	  Control	  Center.	  	  Just	  
select	  Add	  New	  Certificate	  and	  complete	  the	  Acord	  certificate	  form	  shown	  below.	  	  	  Once	  an	  
initial	  certificate	  template	  is	  completed	  and	  saved,	  your	  new	  Insured	  will	  receive	  an	  email	  
invitation	  enabling	  them	  to	  access	  EzCOI	  and	  their	  complete	  Certificate	  template	  anytime.	  	  	  

	  

The	  Manage	  Certificates	  section	  is	  also	  where	  you	  will	  update	  existing	  Certificates	  at	  renewal.	  	  

The	  Agent	  Control	  Center	  also	  allows	  you	  to:	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  

• Approve	  any	  certificates	  that	  contain	  Additional	  Insured,	  Waiver	  of	  Subrogation	  or	  any	  
special	  language	  written	  into	  the	  Description	  section.	  	  	  You	  will	  be	  notified	  of	  these	  
enhanced	  types	  of	  certs	  by	  email,	  and	  the	  COI	  will	  not	  be	  released	  without	  your	  
approval.	  

	  
• Search	  for,	  view	  and	  edit	  completed	  Certificates	  that	  have	  been	  delivered.	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
• View	  and	  Edit	  the	  information	  on	  your	  Agent	  profile.	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  

Once	  Insureds	  have	  access	  to	  their	  Certificate	  template,	  they	  can	  complete	  or	  request	  a	  
Certificate	  any	  time	  they	  need	  one	  from	  their	  desktop	  or	  mobile	  device.	  	  All	  this	  is	  done	  without	  
having	  to	  consume	  agency	  time	  processing	  certificates.	  


