
 
 
 

How to eFile a CBJ Sales Tax return 
 
Step 1 – Log in to your profile 
 

 Enter your User Name and Password and select “Log In” 
 

 
 
Step 2  

 On the menu bar, under “Online Services”: 

 Select “File my Return” 
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Step 3 

 Select the year of the sales tax return you want to file from the drop‐down box then click “Select” 
 

 
 
Step 4   

 Select the period you are filing from the drop down box 

 If the period you want to file is not listed: 
o Verify you selected the correct year on the previous screen 
o Contact the Sales tax office for further assistance 

 

 
 



Step 5 

 Enter your Gross Sales and any exempt sales on the appropriate lines.  
o Lines 2A – 2F are some of the more common exemption categories 
o For lines 2Q1 – 2G5 “Other Exemptions”, please select the appropriate exemption from the list.  
o Lines 3 ‐5 will calculate in the next step. 
o On Line 6, claim your “Optional Discount”.   

 Once your numbers have been entered, select the “Calculate / Next” to check your math. 

 



Step 6 

 Review the return for accuracy 

 Verify that Lines 3‐5 match your own calculations 

 If all is correct, check the certification box and select “Submit Return” 

 You will be quoted a balance due on the following screen 

 

 



Step 7 – Balance Due  
 
PRINT THIS SCREEN for your confirmation of filing. You will NOT receive an emailed copy of your return. 

 

 Review the breakdown of your balance due 

 You may choose to “Pay Now” or “Pay Later” 
o Select “Pay Later” if you are filing multiple returns and plan on making one payment or if you 

plan on mailing your payment  
 Please include a screen print of this page with your mailed payment. 

o Select “Pay Now” if you are finished entering returns and want to remit payment electronically. 
 Then follow the procedures titled “Making a Payment”. 

 

 
 
 
 


