
Had a DOL user account 
 Use your CAC to login, or type in your user id and the default password:  

 ABcd12#$ABcd12#$ 

Registering an Account  
Video Available 

 Point your web browser to https://www.dso.documentservices.dla.mil 

 On the right‐hand side click Register. 

 Input your account information in all required fields. 

 In the Search DODAAC field type all or part of your activity, , press the Enter key and wait for a 
moment, the list will appear under Search Results. 

 Click your name in the Search Results field and wait for a moment, the DODAAC and EBS 
Customer ID will be filled in automatically 

 Your password must contain two uppercase and two lowercase letters, two numbers and two 
special characters 

 Once your profile information is input you will be prompted to select your default print location. 

 Click Register and you will receive an email notification about your account. 

 NOTE: If you need access to special areas of DSO an Administrator will need to add your user 
account to the appropriate groups.  You may not be able to see special catalogs, payment 
methods, production functions or software features immediately. Newly registered users may 
only place basic orders. 

Logging in 
Video Available 

 Point your web browser to https://www.dso.documentservices.dla.mil 

 On the right‐hand side are your registration and login options. 

 To log in manually, input your user name and password, then click login. 

 To log in using your CAC card, click Login using CAC card and follow the steps required.  Your 
CAC card will not work until you log in the first time and associate your CAC card with your User 
Name under My Account. 

 If you need to reset your password, or register for the first time, click the appropriate link and 
you will be guided through the process.   

 If you need help at any point, you can always click the Help link on the right‐hand side of the 
login screen, or call 877‐DAPS‐CAN. 

 


