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Employee Site Online  
Enrollment at

www.wageworks.com
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Participant Account Access
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Online Account Access
For online account access to to
www.wageworks.com. Select the 
Login/Register option at the top.
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Sign In or Register as a New User

• If you are a first time user, click Employee Registration
• Or if you have already registered select Employee Log in and log in using your current

Username & Password.

First Time userFirst Time user
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First Time User Registration

©2014 WageWorks Inc. All rights reserved.

• These are the steps the system will walk you through registration of your account so 
that you can also enroll in your FSA benefit. 
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First‐Time User Identification
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You will use 
the last four of 
your employee  

ID#

You will use 
the last four of 
your employee  

ID#



6©2014 WageWorks Inc. All rights reserved.

Update Contact and Direct Deposit

• Select ‘Profile’ to update contact information and add direct deposit account 
information.
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Verify Contact Information
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• Enter your email 
address to receive 
notifications via 
email

• Confirm your mailing 
address information 
is correct.

• Select ‘Save Changes’
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Set Up Direct Deposit Information
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• Chose Direct Deposit or Check 
for your reimbursement 
method for claims.

• If you select Direct Deposit 
enter:
 Bank Name
 Bank Account Number
 Bank Routing number
 Account Type
 See the example at the bottom 

of the screen if you are not 
sure how to locate your bank 
information

• If you select Check, confirm 
your mailing address 
information is correct.

• Select ‘Save Changes’
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New Enrollment
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2015

Select to enroll
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Election Amount & Payroll Periods
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$2,550

Select:
• Health Care and/or 

Dependent Care 
Election Amount

• Enter your number of 
pay periods (26 or 12)

• If you are enrolled in 
the CLU BlueShield 
PPO + HDHP, you must
select the HSA‐
Compatible  Coverage 
Option 
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Enrollment Complete!!  
Congratulations 
and Welcome to 
WageWorks!

So now how do I use my 
Health Care or Dependent 

Care Account?
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Choice of Reimbursement Methods
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Pay Me Back ClaimsPay Me Back Claims

Pay My ProviderPay My Provider

Pay by Debit CardPay by Debit Card

Used for: 
Health Care Eligible Expenses

Used for: 
• Health Care Eligible Expenses
• Dependent Care Eligible Expenses

Used for: 
• Health Care Eligible Expenses
• Dependent Care Eligible Expenses
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VISA Debit Card
• Accepted at all Merchants with a Valid Merchant Category Code (MCC):

 Qualified Medical, Dental or Vision Service Providers
 IIAS Certified Merchants (Inventory Information Approval System)
 90% Pharmacy Merchants

• Single multi‐wallet capable card issued in the participant’s name
 Additional cards can be ordered for dependents at no additional cost

• Three Validation Checks
 Activated Card
 Sufficient Funds
 Valid Merchant Category Code

• Per IRS, all transactions must be substantiated
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Pay My Provider

• Similar to online bill pay

• Great for one time or recurring qualified health care or 
dependent care expenses

• Appropriate documentation must be submitted and approved 
prior to a provider payment being issued.

• Maximum check amount is available account balance 

• Payment must be for expenses incurred during the current 
plan year
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Pay Me Back

• Online Claim submission is offered through wageworks.com as 
well as via mobile phone both including the option to upload 
receipts

• Traditional fax and mailed PMB claims also are accepted
 Claim form available via the employee site.

• 1‐2 business days to process from receipt of claim
• Payments issued via check or direct deposit
• Email confirmations after processing and again when the 

reimbursement has been issued if an email has been provided.
• Claims needing additional information will be denied and an EOB 

will be sent to the participant. 
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EZ Receipts Mobile Application

Icon and Landing Page

http://wageworks4me.com/aboutmobile/

Used for: 
• Health Care Eligible Expenses
• Dependent Care Eligible Expenses

Use the same login/password you created for your 
www.wageworks.com account.
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EZ Receipts Mobile Application
Take PhotoTake PhotoProvider NameProvider Name Date of ServiceDate of Service
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Questions?  Call Customer Service
• Participants may call for account information at: 

1‐877‐WAGEWORKS (877‐924‐3967)
 Customer Service Representatives are available 
Monday thru Friday, 8 AM to 8 PM ET (excluding 
holidays)
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