
   
 
Logging into the system 

1. Log into the following URL: https://business.officedepot.com 
2. Enter your Login Name and Password. 
3. Click Login. 

 
 

4. If you are a first time user the following screen will appear. 
5. Enter your Old Password and change it, then Log in. 

 
 
 
 
 



   
6. You will be asked a Security Question. 
7. After entering click Update. 

 
 

8. The following screen will appear. 

 
 



   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 

9. Click on the Copy & Print tab and select your option. 

 
 

10. Click on the Copy & Print Tab and choose Document Printing Services (NOTE: This feature only allows you to 
upload documents that you will be printing one time) or File Cabinet (NOTE: This feature allows you to print 
items that you will be able to reprint). Click Get Started. 

 
 
 
 
 
 



   
 

11. When you login to File Cabinet the following screen will appear ad you will have to put in your credentials. 

 
 

12. The following screen will appear. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
13. Order Catalog Items and select the document you want to print, enter quantity and add to cart or you can 

preview and enter the quantity on the next screen and Add to Order. 

 
 

14. If you Preview the item enter your Quantity here and Add To Cart. 

 
 
 
 
 



   
15. An Order Summary will appear. If you have completed shopping Add to Order or Continue Shopping. 

 
 

16. You will now need to Accept and Confirm Your Order prior to checkout.  

 
 
 
 
 
 



   
 

17. The Check Out screen will appear. You may now Check Out, Edit your quantity or Remove your item(s). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


