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This document describes how you can use the Business profile window to update your profile. The 
appearance of this window varies depending on your profile type and services.

Chapter1

Business profile
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The Business profile window displays information about your head office, organizational, or provider 
profile.

 1.  From the Provider Portal, select the Menu   button, then select Business profile.

The Business profile window is displayed.

Its appearance varies depending on your profile type.

Chapter2

Accessing your business profile 
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All changes to providers, with the exception of role removals,  are reviewed by the TELUS Health team 
before they are implemented in the Provider portal. 

1. From the Provider Portal, select the Menu  button, then select  Providers.

The Providers window is displayed.

Chapter3

Managing provider details
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 2.  Select the Manage provider details link beneath the name of the provider whose information 
you want to modify.

To display only those providers whose additions are pending approval, select the 
right side of the Only show providers with pending updates toggle:

The window that is displayed is named after the provider you selected.

The Role field associated with an approved role is disabled, as you cannot select a 
different role once a role has been approved. You also cannot change the 
Province, which must match the province in which the organization is located.

 3.  Optionally update the provider's First name and Last name.

Managing provider details >
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 4.  To delete a role:

Select the Delete   button to its right.

This button is displayed if the role has not yet been approved, or it has been approved but 
there is more than one role. At least one role must be associated with each provider.

The Delete role pop-up is displayed: 

Select Continue.

 5.  To add a role, select Add another role, then complete steps 6 to 10 of "Adding providers " on 
page 1.

 6.  To delete a role, select the Delete   button to the right of the applicable Role field.

The button is displayed adjacent to unapproved roles, and approved roles if there are at least two 
approved roles (in which case you can delete one but not both of the approved roles).

If you are deleting an unapproved role, the role is removed immediately.

If you are deleting an approved role, you must confirm your deletion from the  confirmation box 
that is displayed.

Each approved provider must always have at least one license that has been reviewed and 
approved. To delete the only remaining license that is reviewed and approved,  first add a new 
license, wait for it to be reviewed and approved, and then  delete the other license.

Managing provider details >
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 7.  Select Save changes.

The following dialog box is displayed if you changed the provider's first or last name:

Select Continue, then Save changes. 

The Providers window is displayed again. A message is displayed on the provider's card 
indicating that pending changes have been submitted.

Managing provider details >
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Changes that you make from the Organizational details window are automatically reflected in the system.

 1.  From the Provider Portal, select the Menu   button, then select Business profile.

The Business profile window is displayed.

Chapter4

Managing organizational details
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 2.  In the Organization details section, select Manage organization details.

The Organization details window is displayed. 

The Role section is read-only. 

 3.  Optionally change the Organization name and Legal name.

If you are registered for eClaims only, the Organization name is excluded.

 4.  If no GST/HST number was previously entered, you can optionally enter it now.

The GST number is a concatenation of nine digits, "RT", and four more digits.

If a GST/HST number was previously entered, the GST/HST field is read-only. If your GST/HST 
number was entered incorrectly, you can select the Info   button for information on how to 
correct it. If your GST/HST number has changed, you must submit a new registration and specify 
that it is a change of ownership.

 5.  If the Contact person section is displayed, optionally update the First name, Last name, Email 
address, Role, and Preferred language of communication.

Managing organizational details >
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 6.  Select Save changes.

If you did not update the Organization name, the Business profile window is displayed again.

If you updated the Organization name, the Change of ownership dialog box is displayed.

Select the appropriate response.

If you select Yes, you will be directed to register again, by selecting the Register again button.

If you select No and select OK, the dialog box closes and your changes are saved.

Managing your contact person's information

 1.  From the Provider Portal, select the Menu   button, then select Business profile.

The Business profile window is displayed.

Managing organizational details > Managing your contact person's information
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 2.  In the Contact person section, select Manage contact person.

The Contact person window is displayed.

 3.  Update the First name, Last name, Email address, Role, and Preferred language of 
communication as required.

 4.  Select Save changes.

The Business profile window is displayed again.

Managing address and contact numbers
All changes to addresses and contact numbers are reviewed and implemented by TELUS. 

International addresses are not supported for multi-service users. If you are registered with 
both the eClaims and WSIB services, you will only be able to enter Canadian addresses.

Managing organizational details > Managing address and contact numbers
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 1.  From the Provider Portal, select the Menu   button, then select Business profile.

The Business profile window is displayed.

Managing organizational details > Managing address and contact numbers
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 2.  Do one of the following:

If you are registered for the eClaims service only, select Manage address and contact 
numbers in the Service address section.

The Service address window is displayed.

Managing organizational details > Managing address and contact numbers
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If you are also registered for the WSIB service, select Manage address and contact 
numbers in the Mailing address section.

The Mailing address window is displayed.

 3.  Optionally update the Address line 1, City/Town, and Postal Code.

If you have registered for the eClaims service only, the Country and Province are read-only. If 
you have also registered for the WSIB service, these fields are editable.

If you select a Country other than Canada, the P.O. Box field is disabled, the Province field is 
renamed Province/State/Region, the Postal Code field is renamed Postal/ZIP code, and the 
Country code within the Contact numbers section is updated to reflect the selected country.

 4.  To update an existing contact number, update the Contact number, Ext, and Type fields as 
needed.

 5.  To add a contact number, select Add a contact number, then enter the Contact number, Ext, 
and Type.

 6.  To delete a contact number, select the Delete contact   button to the right of the row.

This button is only displayed if there is more than one contact number, as at least one contact 
number must be associated with the address.

Managing organizational details > Managing address and contact numbers
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 7.  Select Save changes.

The address is verified. If an exact match is found, the address change will be submitted. If the 
address cannot be verified, the following dialog box is displayed:

To submit the suggested address, select OK, otherwise select Edit to correct the address, then 
Save changes to resubmit it.

The Business profile window is displayed again. As address changes must be reviewed by the 
TELUS Health team before they are implemented, a pending request message is displayed 
within the Service address section or Mailing address section of the Business profile 
window.

Managing organizational details > Managing address and contact numbers
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Managing business hours

 1.  From the Provider Portal, select the Menu   button, then select Business profile.

The Business profile window is displayed.

 2.  In the Service address section, select Business hours, then Manage business hours.

The Service address window is displayed.

Managing organizational details > Managing business hours
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 3.  For each day your business is open, select an Open and Close time.

If the business is closed for a particular day of the week, do not enter any hours for that day.

 4.  Select Save changes.

The Business profile window is displayed again.

Select Business hours again to view the business hours you selected.

Managing accessibility support

 1.  From the Provider Portal, select the Menu   button, then select Business profile.

The Business profile window is displayed.

Managing organizational details > Managing accessibility support
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 2.  In the Service address section, select Accessibility support, then Manage accessibility 
support.

The Accessibility support window is displayed.

 3.  For each of the categories, such as Parking or Exterior Space, select the category name  to  
display its features, then select the checkboxes of the applicable features.

 4.  Select Save changes.

The Business profile window is displayed again.

Select Accessibility support to view or verify the list of accessibility features you selected.

Managing organizational details > Managing accessibility support
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If you have multiple accounts of the same type (organization or provider) that have different credentials, 
you can now merge them under one TELUS Provider ID. For example, you might have separate 
credentials for a referral program. After the accounts have been merged, you can access both records from 
the same set of credentials rather than logging into each separately. The ID of the account that is absorbed 
is not lost; it remains associated with the remaining ID. You can search for an account by either ID.

When you merge accounts, you combine two accounts of the same type (provider or 
organization) that have separate credentials into a single account with one set of credentials. 
When you associate a provider to an organization, or an organization to a head office, you are 
identifying professional relationships, but the accounts for each remain separate.

The following section describes how to merge multiple accounts. The accounts must be of the same type 
(organization to organization or provider to provider). Both organizational accounts in a merge must have 
the same address.

Chapter5

Merging accounts
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 1.  From the Provider Portal, select the Menu   button, then select Business profile.

 2.  Select the here link beneath the Business profile title.

The  Merge accounts screen is displayed. 

 3.  In the Account information section, enter the Username, Password, and TELUS Provider ID 
of the account you would like to merge with the account you've logged in as.

For example, if you logged in as jsmith, and you want to merge the jsmith and jsmith2 accounts, 
enter the Username, Password, and TELUS Provider ID for the jsmith2 account.

For information on these fields, select the information icon.

Merging accounts >
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 4.  Select the Next button.

The Account information screen is displayed. The appearance of this screen varies depending 
upon whether you are merging  organizations or providers. The following example illustrates this 
screen when merging organizations. 

When merging providers, such as in the following screen, all of the information for both records is 
combined into the new merged record except for the provider name. It is important, then, to 
select the correct name.

Merging accounts >
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 5.  Select the Use this account button beneath the account you want to retain.

The Review and submit screen is displayed. The appearance of this screen varies depending 
upon whether you are merging organizations or providers. The following example illustrates this 
screen when merging two organizations. 

Merging accounts >
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The following example illustrates this screen when merging two providers. 

Merging accounts >
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Merging accounts >
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 6.  Review the merged account information, then select the Submit merge account button.

The Merge requested screen is displayed.

 7.  Select the Print this page button to print your confirmation reference number.

 8.  From the User access and permissions link, remove the duplicate user and verify the 
permissions of the remaining user.

Merging accounts >
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