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• Go to 
cfwbenefits.com

• Click on Register

• Click on “Next”
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Enter your first 
name, last name, 
date of birth and 
Social Security 
number

And click “Next”

• It auto fills User ID 
with work e‐mail, 
but you can change 
it to anything you 
would like. 

• Create a password (1 
number, 1 special 
character, 8‐20 alpha 
characters)

• Pick a security 
question and answer

• Click on “Next”
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• Read the 
Agreement & 
Authorization

• Click on “I agree”

• This is the landing page

• Click “continue”

• Go through your profile, 
follow the prompts, click 
on “Done reviewing”

• Choose your beneficiary

• Review dependents

• Click on “Done reviewing”

• Use the Pilot feature if 
you need help deciding 
which plan is best for you.
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• After pilot you are at 
the page where you 
can choose your plans. 

• Click “Change” to 
make a change to each 
plan. 

• Click “I’m done 
selecting benefits” to 
move on. 

• Clicking on “change” 
under Medical brings 
you to the plan page. 

• The compare plans 
button shows the plan 
summaries

• Make your selection 
and click “I’m done 
with my selection.” 
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• Your dependents will be 
listed on this page. Check 
the box next to the 
dependent(s) you want 
to cover.

• If you are missing 
dependents, you have to 
go back to the 
dependent page to add 
them. 

• When you’ve made your 
selection click “I’m ready 
to proceed.” 

• If everything looks 
correct on the summary 
screen click “Save my 
election” 

• Once you’ve completed 
your changes click “I’m 
done selecting benefits” 

• A box will pop up. You 
can accept or deny the 
changes, but you cannot 
move on until you 
“accept” the changes. 

• Next you will move on to 
beneficiaries 
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• Once you’ve accepted 
your beneficiaries, you 
move on to dependent 
verification.

• If you have added new 
dependents to the plan, 
you will need to verify 
their relationship to you 
and upload 
documentation. 

• Once you’ve done that 
click “I’m ready to finalize 
my elections.”

• You will be taken to a 
review elections page. 

• It will show as some 
benefits pending approval. 
THIS IS OKAY. Once your 
proof documentation has 
been accepted, your 
coverage for your 
dependents will be 
accepted.

• You must click “Submit my 
elections” to finish your 
enrollment. 

• You must do this even if 
your dependents are still 
pending approval. 
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• “Change Your Current Benefits” 
button leads to the Family Status 
Change Page

• “Current Benefits” button leads to 
your profile and current benefit 
selections

• “Benefit History” is your election 
history with Empyrean.

• If you click on “Help” this gives you 
the HR/Benefit phone number and e‐
mail address

• If you click on calculators you get the 
Life insurance, FSA, and Dependent 
Care calculators

• If you click on “EN” at the top you 
can change from English to Spanish

• When you click on “Main 
Menu” at the top the drop 
down box offers many 
options 

• You can view your profile, 
change your password or 
security question
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• If you click “Resource” 
you will see all of our 
benefit vendors and 
their phone numbers 
and websites


