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Combining	
  Debtors	
  
How	
  to	
  merge	
  two	
  existing	
  debtors	
  

	
  
	
  
	
  
Combining	
  or	
  merging	
  debtors	
  is	
  useful	
  when	
  a	
  debtor	
  was	
  accidentally	
  entered	
  twice.	
  
Combining	
  debtors	
  will	
  merge	
  another	
  debtor’s	
  debts,	
  contacts,	
  etc.	
  with	
  the	
  current	
  
debtor.	
  In	
  order	
  to	
  combine	
  two	
  debtors	
  you	
  need	
  to	
  know	
  both	
  debtor	
  IDs.	
  
	
  
	
  

1. Go	
  to	
  admin	
  >	
  debtor	
  and	
  search	
  for	
  the	
  debtor	
  account	
  you	
  want	
  to	
  keep—once	
  the	
  
merge	
  is	
  complete	
  this	
  is	
  the	
  debtor	
  ID	
  that	
  will	
  be	
  used.	
  Click	
  the	
  name	
  to	
  open	
  the	
  
debtor	
  account.	
  
	
  

	
  
	
  

	
  	
  
2. Click	
  “combine	
  debtors”	
  at	
  the	
  top	
  of	
  the	
  screen.	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



	
  

	
  	
  4	
  South	
  Main	
  Street,	
  Hardwick,	
  VT	
  05843	
  	
  	
  	
   	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  877.268.6667	
  

	
  
3. Enter	
  the	
  debtor	
  ID	
  for	
  the	
  debtor	
  you	
  want	
  to	
  merge	
  into	
  the	
  current	
  debtor.	
  The	
  

current	
  debtor’s	
  ID	
  is	
  displayed	
  on	
  this	
  page,	
  in	
  parentheses,	
  for	
  your	
  reference.	
  
Note:	
  combining	
  debtors	
  is	
  irreversible	
  and	
  the	
  duplicate	
  (as	
  entered	
  below)	
  
will	
  be	
  deleted	
  after	
  the	
  merge.	
  Once	
  you’re	
  sure	
  you	
  want	
  to	
  proceed,	
  click	
  
“save.”	
  
	
  

	
  
	
  

4. The	
  debtors	
  are	
  merged	
  and	
  all	
  information	
  will	
  now	
  be	
  associated	
  to	
  one	
  Lariat	
  
debtor	
  ID.	
  (Debtor	
  ID	
  1446,	
  in	
  the	
  above	
  example.)	
  
	
  

	
  

	
  

	
  

Still	
  have	
  questions?	
  Contact	
  us	
  at	
  support@lariat.co	
  	
  

or	
  call	
  877.268.6667.	
  
	
  
	
  
	
  


