Guia del Portal del Empleado

Benefit Administration by Design LLC

Bienvenido a su Portal del Consumidor de Cuentas de beneficios de Benefit Administration by Design (BABD). Este portal integral le brinda acceso las 24 horas
del dia, los 7 dias de la semana para ver informacién y administrar su Cuenta de Gastos Flexibles (FSA), Cuenta de Reembolso de Salud (HRA), Beneficios de
Transito y cuentas de Bienestar y Incentivos. Este portal le permite:

Presentar un reclamo en linea

Cargue recibos y realice un seguimiento de los gastos

Ver saldos de cuenta actualizados

Ver la actividad de su cuenta, el historial de reclamaciones vy el historial de pagos (reembolsos)
Reportar una tarjeta perdida/robada y solicitar una nueva

Actualizar la informacién de su perfil personal

Cambie su ID de inicio de sesién y/o contrasefia

Descargar informacion, formularios y notificaciones del plan

® N LA WN

El portal estd disefiado para ser facil de usar y conveniente. Usted tiene su eleccion de dos formas de navegar por este sitio:

1. Trabajar desde secciones dentro de la pdgina de inicio, o
2. Coloca el cursor sobre o haz clic en las cuatro opciones de menu de la parte superior.
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¢COMO INICIO SESION?

Ir a la pagina www.babdllc.com {_\
Haga clic en Login para iniciar sesién J
Haga clic en Employee

Haga clic en CDH Plans

Ingrese su ID de inicio de sesién y contrasefa o registrese
COMO nuevo usuario.

Employer
Sugerencia: Sunombre de usuario es la inicial de su primer nombre, su ] L
apellido completo y los ultimos cuatro digitos de su numero de seguro E I y
Meeting client needs by providing top-of-the-line CDH

=

Benefit Administration by Design LLC

uhhwnN

social. Su contrasefia es su fecha de nacimiento (formato: MMDDAA),

mnyn

la inicial de su primer nombre, su apellido completo y un
final.

seguido al
Contact Us € Morgan Wallen - B(0)  Logout

La pagina de inicio es facil de navegar:

e Acceda facilmente las secciones del saldo disponible
haciendo clic en Available Balance bajo la seccion | Want To
para uso de sus cuentas de inmediato.

e Laseccién | Want To contiene las funciones mas utilizadas D deoun ot Esuenoiy Mo ey
para el portal del consumidor.

e Laseccién Accounts enlaza con sus Cuentas, Inversiones y
et (22 [y e

e Laseccién Tasks muestra alertas y vinculos relevantes que le
permiten mantenerse al dia con sus cuentas.
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I Want To:

e Laseccion Healthcare Savings Goal muestra graficamente el SECOunt
progreso de sus objetivos de ahorro de HSA.
., . . 01/01/2021-12/31/2021
e Laseccidn Recent Transaction muestra las ultimas 3
transacciones en su(s) cuenta(s). AVAILABLE
e laseccion Quick View muestra graficamente parte de la Flexible Spending Account 2021 $2,677.21
informacidn clave de la cuenta.
Health Reimbursement Arrangement 2021 $452 50
Dependent Care FSA 2021 $4,089.74

También puede pasar el cursor sobre el menu en la parte superior de
la pdgina para ver otras opciones.
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¢COMO OBTENGO AYUDA CON MI RECLAMO?

1. Desde cualquier pagina puedes abrir la pagina Let's Chat
desde el icono inferior derecho. Let's Chat A Let's Chat
2. Cuando pregunta sobre la denegacién de reclamos o | #1 8/20/2019, $6.98, Dr. Watson |
reclamos que necesitan recibo le pedira la pagina de chat Hi Uma, | am Let's Chat, and I'm here to
B , help. This is a secure chat, so feel free to ’ #2 6/20/2019, $4.50, Marshall Dental Clinic
para ayudarlo a revisar sus reclamos y encontrar donde ask me about things like account
puede adjuntar recibos. Tl IS, @ GHET SEREiive #3 4/117/2019, $3.00, Valley Wellness
information. How can | help you? ’ !
¢COMO PRESENTO UNA RECLAMACION Y SUBO UN RECIBO? Why is my claim denied? ‘ #4 21412019, $25.00, LenCrafters ‘
1. Enla pagina de inicio, simplemente puede seleccionar File a ‘ #5 412212019, §3.00, Valley Vision ‘
Claim bajo la seccién llamada | Want To o desde cualquier Here's the list of your recently denied
pagina del portal, expanda la pagina de cuentas (llamada claims. Choose one you're interested in. ‘ Search claim ‘
A | . de | I Select ‘Search claim’ if you don't see
CCOUI’]tS) en la parte superior de la pantalla. your claim in the list, and I'll try to locate
2. Elasistente de presentacién de reclamos lo guiara a través your claim. #1 8/20/2019, $6.98, Dr. Watson
de la solicitud, incluida la introduccién de informacion, los ‘ #1 812012019, $6.98, Dr. Watson
detalles del beneficiario y la carga de un recibo. Your claim cannot be approved for
3. Paraenviar mas de una reclamacion, haga clic en Add ‘ #2 612012019, $4.50, Marshall Dental Clinic processing because the necessary
: al n documentation requested in our previous
Another en la pagina llamada Transaction Summary. ‘ 43 41712019, $3.00, Valley Wellness ‘ notifications was not received. If you
. . Hie would like additional information about
4. Cuando se introduzcan todas las reclamaciones en el your claim, you can go to the message
resimenes de transacciones, acepte los términos y ‘ #4 2/4/2019, $25.00, LenCrafters center and find the denial letter: Message
. . . . Center.
condiciones, haga clic en Submit para enviar las | New messages ¥
. . #5 4/22/2019, $3.00, Valley SO m——
reclamaciones para su procesamiento. $ e
, X L, . . Type your message B Type your message
5. Aparecera confirmacion de reclamacién llamada Claim
Confirmation. Puede imprimir la confirmacién como un
registro de su envio. Sino cargd un recibo, puede cargar el i iy
recibo desde esta pantalla o imprimir un formulario de
) ) ) Home Accounts Tools & Support Message Center
confirmacién de reclamacion llamado Claim Confirmation
Form para enviarlo al administrador con los recibos | Want To:

requeridos.

NOTA: Si ve un enlace que dice Receipts Needed bajo la seccion

de Tasks de su pdgina de inicio, haga clic en él. Se le llevard a la

pdgina de reclamaciones donde podrd ver las reclamaciones que
requieren documentacion. Puede cargar fdacilmente los recibos

mm

Accounts

desde esta pdgina o usar uno de sus recibos rdpidos moviles.
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¢COMO PUEDO VER LOS SALDOS Y LA ACTIVIDAD DE LA Home Accounts Tools & Support Message Center
CUENTA CORRIENTE?
1. Para el saldo de la cuenta corriente solamente, en |a pagina Accounts / Account Summary

de inicio, consulte la seccion de cuentas (llamada Accounts).

2. Paratoda la actividad de la cuenta, haga clic en la pagina de
cuentas llamada Accounts bajo la pagina de inicio para
acceder a la pagina resumen de la cuenta. Luego puede
seleccionar los montos en ddlares subrayados para obtener
mas detalles. Por ejemplo, haga clic en el monto bajo Eligible
Amount para ver los detalles de la inscripcion.

The information displayed on the Account Summary page will vary depending upan your specific healthcare benefits

01/01/2021-12/31/2021

ACCOUNT MOUNT S PAID PENDING DENIED A ALANCE
NOTA: Puede ver los detalles de las elecciones haciendo clic para
expandir la partida de cada cuenta Flexible Spending Account 2021 $2,750.00 $97.94 $51.23 $21.56 $25.15 $2,677.21
Dependent Careg Home Accounts Tools & Support Message Center
¢COMO PUEDO VER MI HISTORIALY ESTADO DE
RECLAMACIONES DE CDH? Healh Reimburg 3§ - Accounts / Claims
1. Enla pdgina de inicio, haga clic en la pagina de cuentas
. ., . , Filter By~  Reset Filters
(llamada Accounts) y, a continuacion, haga clic en el vinculo —
de reClamaCIones (llamado Claims) para Ver Su hiStorlal de DATE OF SERVICE ™ ACCOUNT MERCHANT/PROVIDER CLAIM STATUS AMOUNT
reclamaciones. Puede aplicar filtros desde la parte superior 09082021 Deponcert Care S i ening Foson s1000
de la pantalla. Puede filtrar por afio del plan, tipo de cuenta,
. 08/05/2021 Health Reimbursemen... Dr. Cool Paid $20.00
estado de reclamo o estado de recibo.
2. Al hacer clic en la linea de la notificacién, puede expandir los OISO DependeniCareESA . bayeare e ssen0e
datos para mostrar detalles adicionales de la reclamacion. AT BRI B pa S25
07/04r2021 Health Reimbursemen... Dr Genius Scheduled Reimbursement $10.50
07/04/2021 Flexible Spending Acc. Dr Genius Denied $7.00
06/21/2021 Health Reimbursemen... - Scheduled Reimbursement $17.00
04/08f2021 Flexible Spending Acc. Dr. Dentist Hold $21.56
031612021 Flexible Spending Acc... - Denied $18.15
03/08/2021 Flexible Spending Acc... Dr. Awesome Paid $24.10
03/06/2021 Dependent Care FSA ... Highview Scheduled Reimbursement $23.16
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¢COMO PUEDO VER MI HISTORIAL DE PAGOS (REEMBOLSOS)?
1. Enlapdgina deinicio, en el menu veras cuentas (llamado
Accounts), haga clic en pagos (llamado Payments). Vera los

pagos de reembolso realizados hasta la fecha, incluidas las AR Recounts RIS S [ESaueC bl
transacciones con tarjeta de débito.
2. Al hacerclic en la linea de un pago, puede expandir los datos Accounts / Payments

para mostrar detalles adicionales sobre la transaccién.

¢COMO DENUNCIO UNA TARJETA DE DEBITO PERDIDA Y/O R
SOLICITO UNA NUEVA TARJETA?

1. En'a pégina de inicio, en el ment verds Accounts, haga clic

en el vinculo Banking. 08/10/2021 0000001237 Check Paid $300.00
2. Enlacolumna de tarjetas de débito, haga clic en Report

Lost/Stolen para reportar su tarjeta pérdida o robada y siga rome Aceounts Tools & Support Message Genter
las instrucciones. Haga clic en Order Replacement y siga las
instrucciones para ordenar una nueva tarjeta. Profile / Profile Summary
¢COMO ACTUAUZO M| PERF”_ PERSONAL? Profile Update Profile Dependents Add Dependent
1. Enla pégina de inicio, en el menu vera cuentas (llamado A ORGAN WALLEN EALE © WALLEN [
Accounts), encontrard enlaces para actualizar la informacién TR CRREEE e . Emge[r)iteNgm;'zow
del perfil, incluidos los detalles del resumen del perfil, los e o Vi Hpeate
dependientes y los beneficiarios. United Stales United States
2. Hagaclic en el enlace correspondiente en perfil para sus EWAIL ADDRESS
actualizaciones: Update Profile para actualizar informacién
GENDER MARITAL STATUS
personal o Add/Update Dependent para agregar o actualizar Male Unspecified
dependiente o Add Beneficiary para agregar o actualizar EMPLOYER EMPLOYEE ID USERNAME
beneficiario. Algunos cambios de perfil requerirdn que BABD-0001 Mallen
responda a una pregunta de seguridad adicional. e fecomT
3. Complete los cambios en el formulario.
4. Para enviar, haga clic en Submit.
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¢COMO OBTENGO MI REEMBOLSO MAS RAPIDO?
La forma mas rapida de obtener su dinero es registrarse en linea para
el depdsito directo a su cuenta de cheques personal.

En la pagina de inicio, en el menu vera herramientas y
soporte (llamado Tools & Support), haga clic en Change
Payment Method para cambiar método de pago en la
seccion How Do I.

Seleccione Update para la actualizacion de los planes
apropiados. Aparecera la pagina de método de pago
llamado Payment Method/Update Payment Method.
Seleccione Reimburse Myself Using Direct Deposit para
reembolsarse mediante depdsito directo y Update Bank
Account para actualizar cuenta bancaria.

Ingrese la informacién de su cuenta bancaria y haga clic en
Submit para enviar.

Aparecera la confirmacién de método de pago modificado.
Si hay un requisito de validacion bancaria, se le notificara en
el portal para que busque una pequefia transaccién o "micro-
depdsito" en su cuenta bancaria designada en los proximos
dias para ingresar en linea, lo que validard su cuenta.

¢COMO CAMBIO MI NOMBRE DE USUARIO Y/O CONTRASENA?

1.

En la pagina de inicio, en el menu vera Accounts — haga clic.
Haga clic en Login Information.

Siga las instrucciones que aparecen en pantalla. (Para una
cuenta nueva, la primera vez que inicie sesion, se le pedira
gue cambie la contrasefia que le asigno el administrador del
plan. Siga las instrucciones.)

Haga clic a Save para guardar sus cambios.

Benefit Administration by Design LLC
11192021

Home Accounts Tools & Support

Profile / Payment Method

Current Payment Method

PLAN YEAR ACCOUNT(S) PRIMARY
Flexible Spending Account 2021

01/01/2021 - 12/31/2021 Dependent Care FSA 2021 Debit Card
Health Reimbursement Arrangeme....

Home Accounts Tools & Support

Login Information

Password Change Password
Username Change Username
Securnty Questions Change Security Questions

Message Center

ALTERNATE

Check

Message Center
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¢COMO PUEDO VER/ACCEDER?

... EDOCUMENTOS Y FORMULARIOS?

1.

2.

En la pagina de inicio, en el menu vera Tools & Support -
haga clic.

Haga clic en cualquier formulario o documento de su
eleccion.

... éENOTIFICACIONES?

1.

En la pagina principal, en el menu vera centro de mensajes
(llamado Message Center) - haga clic.

Haga clic en cualquier enlace de su eleccién. Podra ver y
archivar documentos actuales, asi como documentos de
referencia archivados anteriormente.

Ademds, puede actualizar las preferencias de notificacién
haciendo clic en el enlace junto a notificaciones llamado
Notifications.

... INFORMACION DEL PLAN?

1.

En la pagina de inicio, en el menu vera Accounts, se le
dirigira a la pagina Account Summary.

Haga clic en el nombre de cuenta correspondiente y las
reglas (Illamdo Rules) del plan se abriran en una pagina
emergente.

O desde la pagina de inicio, en la pagina Tools & Support,
puede ver los resimenes del plan (llamados Plan
Summaries) para obtener informacion basica. A
continuacién, haga clic en cada plan aplicable para ver los
detalles del plan.
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Home Accounts

Tools & Support

Documents & Forms

FORMS

No forms are currently available.

PLAN SUMMARIES
Dependent Care FSA 2021 Plan Descriptions
Flexible Spending Account 2021 Plan Descriptions

Health Reimbursement Arrangement 2021 Plan Descriptions

RULES & AGREEMENTS

No agreements are currently available.

Tools & Support Message Center

How Do 1?7

Change Payment Method

Update Motification Preferences




