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Welcome to your myCafeteriaPlan Consumer Portal.  This one‐stop portal gives you 24/7 access to view information and manage your Pre‐Tax accounts 
including Flexible Spending Account (FSA), Dependent Daycare Accounts, Health Savings Accounts (HSA), Health Reimbursement Account (HRA), and Parking 
and/or Transit account (QTP).   It enables you to: 
 

• File a claim online 
• Upload receipts  
• View up‐to‐the‐minute account balances  
• View your account activity, claims history and payment (reimbursement) history  
• Report a lost/stolen Card and request a new one 
• Update your personal profile information 
• Change your login ID and/or password 
• Download plan information, forms and notifications  

 
The portal is designed to be easy to use and convenient.  You have your choice of two ways to navigate this site:   

1. Work from sections within the Home Page, 
2. Hover over or click on the six tabs at the top.  
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HOW DO I VIEW CURRENT ACCOUNT BALANCES 
AND ACTIVITY? 

 
1. For current Account Balance only, on the Home 

Page, see the Accounts section. 
 
 

2. For all Account Activity, click on the Accounts 
tab from the Home Page to bring you to the 
Account Summary page. Then you may select 
the underlined dollar amounts for more detail. 
For example, click on the amount under “Eligible 
Amount” to view enrollment detail.   

 
NOTE:  You can see election details by clicking to expand 
the line item for each account.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 



 

 
 

 
TRACK A
To view 
source, u
 

1. O
T
u
f
c

2. E
o
o
w

3. Y
s
s

4. E
s
b

 
 
 
You can 
to see an
can even
your reco
as part o
 
By addin
claim int
please go
 
 
By clickin
to displa
 

Onli

ALL YOUR ACTIVIT
and manage ALL
use the DASHBOA

On the Home Pag
The Dashboard p
use consolidated 
for ongoing mana
card transactions
Easily filter expen
options on the na
of the screen or, 
within the Dashb
You can search fo
search field on th
screen.  
Expenses can be 
spreadsheet by c
button on the up

add expenses like
n overview of all o
n upload a copy o
ords.  These expe
of your account. 

g expenses into t
o your account.  
o to file a claim in

ng on the expens
y additional deta

©2018
ine: www.myCafeter

TY IN ONE PLACE
L expense activity
ARD  

ge, under the Das
provides you with
view of healthca
agement of medi
s.  
nses by clicking o
avigation pane on
by clicking on the
oard. 
or specific expens
he bottom left sid

exported into an 
licking on the Exp
per left side of th

e premium costs 
of your pre‐tax b
of the receipt and
enses do not have

the Dashboard it 
If you would like
n the “I Want To…

e, you can expan
ails about the tran

8 – BusinessPlans, Inc
riaPlan.com | Email: C

 Mail:
 

E  
y from EVERY 

shboard tab. 
h an easy‐to‐
are expenses 
cal claims, and 

n the filter 
n the left side 
e field headers 

ses using the 
de of the 

Excel 
port Expenses 
he page. 

to this section 
enefits.  You 
d add notes for 
e to be claimed 

does not file a 
 reimbursed, 
…” section. 

nd the section  
nsaction. 

c. – myCafeteriaplan 
Customer_Service@
myCafeteriaPlan, 43

 
 
 
 
 
 
 
 
 

| In California DBA: 
@myCafeteriaPlan.co
32 East Pearl Street, M

 

BPI Flex Administrato
m| Customer Servic
Miamisburg, OH 4534

ors, All Rights Reserv
ces: (800) 865‐6543 |
42 

ved 
 Fax: (937) 865‐65022 



 

 
 
HOW D
 

1. 

2. 

 
 
 
 
 

Did 
and 
You 
Dash
mer
desc

 
 
 
 
 
 
HOW D
 

1. 

2. 

 

 
 
 
 

Onli

DO I VIEW MY P

From the Home
Payments. You w
date, including d
By clicking on th
to display additi

you Know? For an a
status for all claim ty
can apply filters from
hboard screen includ
rchant/provider. You
cription into the sear

DO I VIEW MY C

From the Home
click on the Clai
apply filters from
filter by plan yea
status.   
By clicking on th
to display additi

 

©2018
ine: www.myCafeter

PAYMENT (REIM

e Page, under the
will see reimburs
debit card transa
he line of a payme
ional details abou

lternative perspectiv
ypes including depen
m the left‐hand side 
de: expense type, sta
may also search for 
rch field. 

CLAIMS HISTOR

e Page, click on th
ms link to see yo
m the left‐hand s
ar, account type,

he line of the claim
ional claim detail

8 – BusinessPlans, Inc
riaPlan.com | Email: C

 Mail:
 

MBURSEMENT) 

 Accounts tab, cl
sement payments
ctions. 
ent, you can expa
ut the transaction

ve, you may also view
ndent care on the Da
of the screen. Filter o
tus, date, recipient o
a specific expense by

RY AND STATUS?

he Accounts tab, 
ur claims history
ide of the screen
 claim status or r

m, you can expan
s.  

c. – myCafeteriaplan 
Customer_Service@
myCafeteriaPlan, 43

HISTORY? 

ick 
s made to 

and the data 
n. 

w claims history 
ashboard page. 
options on the 
or 
y entering a 

? 

and then 
. You can 
n. You can 
receipt 

nd the data 

| In California DBA: 
@myCafeteriaPlan.co
32 East Pearl Street, M

 

BPI Flex Administrato
m| Customer Servic
Miamisburg, OH 4534

ors, All Rights Reserv
ces: (800) 865‐6543 |
42 

ved 
 Fax: (937) 865‐65022 



 

 
 

 
 
 
 
HOW D
(This op
 

1. 

2. 

3. 
4. 

 

 
 
 
 
HOW D
CARD?
 (This o
 
 

1. 

2. 

 
 

 
 
 

Onli

DO I UPDATE M
ption may not be

From the Home
profile informat
and beneficiarie
Click the approp
Update Profile o
Some profile ch
security questio
Complete your c
Click Submit 

 

DO I REPORT A 
?  (     

option may not be

From the Home
left‐hand side of
Under the Debit
Replacement an

 

©2018
ine: www.myCafeter

MY PERSONAL PR
e available with a

e Page, under the
tion including pro
es.  
priate link on the 
or Add/Update D
anges will require
on.  
changes in the fo

DEBIT CARD MI

e available with 

e Page, under the
f the screen. 
t Cards column, c
nd follow instruct

8 – BusinessPlans, Inc
riaPlan.com | Email: C

 Mail:
 

ROFILE?  
all plans) 

 Profile, you will 
ofile summary det

Profile screen fo
Dependent or Ad
e you to answer a

orm. 

ISSING AND/OR

all plans) 

 Profile, click the

click Report Lost/
tions. 

c. – myCafeteriaplan 
Customer_Service@
myCafeteriaPlan, 43

find links to upda
tails, dependents

r your updates:  
d Beneficiary.  
an additional 

R REQUEST A NE

e Banking link on 

/Stolen or Order 

| In California DBA: 
@myCafeteriaPlan.co
32 East Pearl Street, M

 

ate 
s, 

EW 

the  

BPI Flex Administrato
m| Customer Servic
Miamisburg, OH 4534

ors, All Rights Reserv
ces: (800) 865‐6543 |
42 

ved 
 Fax: (937) 865‐65022 



 

 
 
 
 
 
HOW D
(This op
The fast
your pe
 
1. Fro

Pay
2. Sele

clic
3. Ent
4. The
 
 
 
 
 
HOW D
 

1. 

2. 

3. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Onli

DO I GET MY RE
ption may not be
test way to get y
ersonal checking 

om the Home Pag
yment Method u
ect the Primary P
k Submit.  The A
ter your bank acc
e Payment Metho

DO I CHANGE M
From the Home
left‐hand naviga
Follow instructio
will be prompte
administrator.  F
Click Save. 

©2018
ine: www.myCafeter

EIMBURSEMENT
e available with a
our money is to s
account.   

ge, under the Too
nder the “How D
Payment Method
dd Bank Account
ount information
od Changed conf

MY LOGIN AND/
e Page, click on th
ation bar.  
ons on the screen
ed to change the p
Follow the instru

8 – BusinessPlans, Inc
riaPlan.com | Email: C

 Mail:
 

T FASTER? 
all plans) 
sign up online for

ols & Support tab
DO I” section 
d and/or Alternat
t:  Direct Deposit
n, and click Subm
firmation displays

/OR PASSWORD
he Profile tab, and

n. (For a new acc
password that wa
ctions.)  

c. – myCafeteriaplan 
Customer_Service@
myCafeteriaPlan, 43

r direct deposit to

b, click Change  

te Payment Meth
t Setup page disp

mit. 
s.   

D?  
d click Login Info

ount, the first tim
as assigned by yo

| In California DBA: 
@myCafeteriaPlan.co
32 East Pearl Street, M

 

o  

hod  
plays.  

rmation on the 

me you log in, you
our plan 

BPI Flex Administrato
m| Customer Servic
Miamisburg, OH 4534

 

u 

ors, All Rights Reserv
ces: (800) 865‐6543 |
42 

ved 
 Fax: (937) 865‐65022 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
HOW D
 

…DO
1. 
2. 

 
…NO
1. 
2. 

3. 

 
…PL
1. 

2. 

 

 
 
 

Onli

DO I VIEW OR A

OCUMENTS & FORM
From the Home
Click any form o

OTIFICATIONS? 
From the Home
Click any link of 
well as referenc
In addition, you 
Notifications.    

LAN INFORMATION?
On the Home Pa
page 
Click onto the ap
OR from the Ho
basic informatio

©2018
ine: www.myCafeter

ACCESS: 

MS?  
e Page, click the T
or document of yo

e Page, click the M
your choice. You
ce documents arc
can Update Not

 
age, under the Ac

pplicable account
ome Page, under t
on.  Then click eac

8 – BusinessPlans, Inc
riaPlan.com | Email: C

 Mail:
 

Tools & Support t
our choice. 

Message Center t
u will be able to v
chived previously
ification Preferen

ccounts tab, you 

t name and the P
the Tools & Supp
ch applicable pla

c. – myCafeteriaplan 
Customer_Service@
myCafeteriaPlan, 43

tab.  

tab.  
iew and archive c
. 
nces by clicking o

will be directed t

Plan Rules will op
port tab, you may
n to see the plan

| In California DBA: 
@myCafeteriaPlan.co
32 East Pearl Street, M

 

current documen

on the link next to

to the Account Su

pen in a pop‐up w
y view Plan Summ
 details. 

BPI Flex Administrato
m| Customer Servic
Miamisburg, OH 4534

nts, as 

o 

ummary 

window.   
maries for 

ors, All Rights Reserv
ces: (800) 865‐6543 |
42 

ved 
 Fax: (937) 865‐65022 


