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Address Updates 
 
To maintain the integrity of every data upload the Borrower entity address is NOT used for ground 
mail.  The address has been removed from the Borrower entity display. 
 
Instead the address in the upload record is attached to each 1098 Document and used as the 
mailing address.  To update the document address you must update the 1098 Entity.   
 
 

1. Locate the borrower/student by using the Search Box or the 
Search Borrowers form.  (left side menu) 

2. Open the (Borrower) 1098 Data View . 
3. Click on the appropriate System ID. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. From the Administrative Options Menu choose:  Edit 1098 

 
5. Make the necessary corrections and click  
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6. The PDF is regenerated and a History entry is made. 

Open the 1098 History DataView to see data before the changes. 
Open the 1098 Documents DataView to view the document. 

 
NEW:  A PDF is not created each time a change is made.  The template is dynamic and a single 
document is regenerated.  To view the historical information, click on the History System ID. 
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Email Updates 
 
Like address changes, email addresses must be changed at the 1098 entity.   
 

1. Go to the 1098 entity and choose Edit 1098 from the Administrative Options menu.  
2. Enter the updated information and click Submit. 
3. When the next email campaign is processed, the email notice will be sent to the email 

address shown in the most current 1098 entity. 
4. To send an email immediately, check the Send Email box at the bottom of the form. 
 

Email Resend 
 
You can resend the document notice email from the Email entity.  
 
Registration is not required.  Borrowers/students will be required to enter a certificate number in 
order to retrieve their document.  The certificate is found in the 1098 Information DataView.  
 

1.  From the Borrower entity, open the Emails data view. 

 
2. Select the System ID of the 1098 email you would like to resend.   

 
 
 
 
 
 
 

3. From Administrative Options click Resend Email.  The Date Sent is updated with the new 
date and time of the “send”. 
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Document Corrections 
If the borrower/student has viewed a document and subsequent changes are made to the 1098, 
then the 1098 should be marked as corrected. 
 
All updates are entered on the 1098 Entity.  From Administrative Options, click Edit 1098. 
Like Address Changes, enter the new data and click Submit. 
A new History entry is made and the PDF is regenerated. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IMPORTANT:  If the document had been previously viewed, you must mark it as Unviewed. 
 
Click on the Document System ID. 
From Administrative Options, Click Mark Document Not Viewed. 
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Mark as Viewed 
When a document is printed locally it should be marked as viewed.  This prevents a second 
document from being sent by ground mail. 
 

1.  Click on the Document System ID. 
 

2. From the Document Administrative Options menu, click Mark Document Viewed. 

 
3. The Document Information Data View will update the Last Modified Date and Modified By.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. If you marked a document as viewed in error simply return to the Document 
Administrative Options and choose Mark Document Not Viewed. 
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BORROWER/STUDENT DOCUMENT RETRIEVAL 
 
  Registration is not required. 

Authentication is based on 1098 Certificate, Last 4 digits of SSN/TIN, First Name, Last 
Name, and on screen security code. 
 
The borrower/student will click I Agree to retrieve the document electronically to satisfy 
the eSignature Act requirements. 

 
The certificate is part of the 1098 Entity.  Every 1098 has a certificate number and is sent in the 
email notification. 
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GetMyDocument Summary 
 

1.  All address and email updates must be made at the 1098 entity level.   
2. Emails will be sent from the uwsa.edu address. 
3. A University Association must be made before you can add a 1098 entity for the same SSN 

but different name.   
4. If you print a document locally for a borrower/student, mark the document as viewed. 
5. If you edit a viewed document, mark the document as not viewed. 
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