BE5

Barrett Business Services Inc.

Inscripcion y acceso de
los empleados a W2



Creacion de cuenta

1. Vaya a https://www.paperlessemployee.com/bbsi

2. Haga clic en Crear cuenta

BE5

Bienvenidos empleados de Barrett Business

Inicio de sesion Crear una cuenta

ID de usuario

Si esta es su primera visita al sitio, debe crear una cuenta
para acceder a los servicios de su empleador.

Crear una cuenta

Este sitio es un portal de autoservicio para los empleados

Contrasefia

Documentos impositivos de fin de afio
Olvidé el ID de usuario o la Contrasefia U

3. Ingrese su numero de seguro social y su fecha de nacimiento

4. Marque el recuadro No soy un robot

5. Haga clic en Autenticar y crear cuenta en la parte de abajo de su pantalla.

Crear una nueva cuenta
Autenticacion de la cuenta

Se requieren su nimero de seguro social y fecha de

Numero de seguro social
nacimiento para validar su acceso seguro a la cuenta.

Su nro. de seguro social de 9 digitos no puede empezar con ‘000’ o ‘666"

Fecha de nacimiento

Su fecha de nacimiento debe estar en formato mm-dd-aaaa

™

No soy un robot

Autenticar v crear cuenta

reCAPTCHA
Privacy - Temns.

No es posible verificar
Si recibe el mensaje de error que aparece abajo, debe comunicarse con su empleador para verificar que su seguro
social, fecha de nacimiento, direccion de correo electrénico y niumero teléfono sean los correctos y actuales.

Crear una nueva cuenta

Autenticacion de la cuenta

No es posible verificar su identidad. No podemos identificarlo usando la informacién que proporcioné.

Se requieren su niimero de seguro social y fecha de Nimero de seguro social

nacimiento para validar su acceso seguro a la cuenta.

Una vez que su empleador haya actualizado su informacidn, intente inscribirse otra vez después de 2-3 dias habiles



https://www.paperlessemployee.com/bbsi

Cree una nueva cuenta

Crear una nueva cuenta

Autenticacion de la cuenta

El nombre ingresado aqui solo se usa como su nombre de usuario. Para hacer cambios de nombres legales o permanentes, comuniquese con su empleador.
Nombre* Segundo nombre Apellido*

Cree su ID de usuario
Ingrese un ID de usuario

El D de usuario debe tener entre 6-15 caracteres usando solo letras y/o nimeros

Cree una contrasefia

Su contrasefia debe tener 3 de 4 caracteristicas

® Distingue mayusculas y minusculas o Letras mayusculas

* No puede contener su ID de usuario e Letras minusculas

® Debe tener entre 8 v 100 caracteres de lareo o Numeros
 Simbolos

Ingrese una contrasefia nueva*

Fortaleza de la contrasefia

Confirme la contrasefia nueva*

Reciba un cddiego de verificacion

Seleccione un codigo de confirmacion para continuar*

Guardar y continuar

Ingrese su nombre, sequndo nombre (opcional) y apellido
Ingrese el ID de usuario que desea usar (siga las reglas de ID de usuario que aparecen en la pantalla)

Ingrese la contrasefia que desea usar (siga las reglas de ID de contrasefa que aparecen en la pantalla)

v ® N o

Ingrese la contrasefia que cred otra vez en el campo Confirmar contrasefia nueva

1 la seccién Recibir cédigo de verificacion, selecciones qué método de contacto prefiere para recibir su
codigo de verificacién unico.

e Para elegir correo electrdnico, haga clic e Para elegir texto, haga clic en Envienme un
en Verificar texto

e Para elegir una llamada telefdnica, haga clic en
Lldmenme

Reciba un cédigo de verificacion
Seleccione un contacto para recibir un c6digo de verficacion para continuar

Reciba un cédigo de verificacion
Seleccione un contacto para recibir un c6digo de verficacion para continuar

= @gmail.com  Aie—

() 3150
~@gmail.com

3150  Ai—

[ Verficar JRPS

—
Guardar y continuar

11. Cuando reciba su cédigo de verificacién, ingréselo en el campo Cédigo de verificacion y haga clic en Enviar

Verificar informacion de contacto

Ingrese el codigo de verificacion
Por favor verifique su informacion de contacto ingresando su céigo de verificacion abajo

Cadigo de verificacion *

Enviar




12. Haga clic en Guardar y continuar en la parte de abajo de su pantalla para activar su cuenta.
Preguntas de seguridad

13. Usando las flechas que aparecen al lado de Seleccionar una pregunta, haga clic en la pregunta que desee
contestar.

14. Ingrese su respuesta a la pregunta bajo Responder pregunta 1.
15. Continule hasta haber completado las tres preguntas.

16. Una vez que complete esto, haga clic en Guardar preguntas de seguridad en la parte de abajo de la pantalla.

Crear una nueva cuenta

Preguntas de seguridad
Las respuestas a continuacion se usaran para ayudarlo a reconfigurar una contrasefia olvidada. El texto y formato de sus respuestas deben ser iguales que los usados cuando las
proporciono.

Prequnta 1*

Respuesta a la pregunta 1*

Pregunta 2 *

Respuesta a la pregunta 2*

Pregunta 3 *

Respuesta a la pregunta 3*

I Guardar preguntas de seguridad I Reconfigurar preguntas

Informacion de contacto adicional

17. Ingrese su direccion de correo electrénico y haga clic en Verificar correo electrénico, se enviara un cédigo a su
direccidn de correo electrénico.

18. Ingrese su numero de teléfono (opcional) y haga clic en el botén de Envienme un texto o Lldmenme y se le
enviard un cddigo a su teléfono o recibird una llamada telefdnica.

Crear una nueva cuenta

Informacion de contacto
La informacion que usted provea abajo se usar'a para reconfigurar su contrasefia y para cualquier notificacion que opte por recibir.
Esta informacion puede compartirse con su empleador. Por favor vea la declaracion de privacidad para obtener mas detalles

Direccion de correo electrénico

Vuelva a ingresar el correo electrénico

‘ | Verificar correo electrénico

Teléfono celular

‘ ‘ ‘ Seleccionar compafiia telefonica }‘

Mensajes de texto

1
Envienme un texto Llamenme

19. Ingrese el cddigo en el campo proporcionado y haga clic en Enviar.

Verificar informacion de contacto

Ingresar el cédigo de verificacion enviado a:
Por favor verifique su informacién de contacto ingresanto su codigo de verificacion abajo

Cadigo de verificacion*

_




Opciones de notificacidn electrénica de documentos

Opciones de notificacion electronica de documentos

¢Desea inscribirse para recibir sus Si Direccion de Teléfono celular
documentos impositivos de 2020 No correo electrénico
electronicamente? B

El seleccionar S, usted acepta lo siguiente:

1. Se le notificara cuando esté disponible su formulario.

2. Debera descargar un documento PDF e imprimir su formulario. Este no se le enviara por correo electronico.

3. Usted no recibira una copia impresa/por correo postal.

4. Esta inscripcion se transferira de un afio al siguiente, a menos que usted opte por retirar su consentimiento.

5. Usted puede retirarse en cualquier momento regresando a este sitio y seleccionando la opcion de men¢ “Configuraciones de la cuenta”.
Si no tiene software instalado en su computadora para ver documentos PDF, puede descargar la aplicacion gratuita Adobe® Reader®

Si es elegible para recibir un formulario Si Direccion de Teléfono celular
1095 de conformidad a la Ley de Cuidado No correo electronico

de Salud Asequible (ACA), ;desea

acceder a él electronicamente?

El formulario 1095 es un documento anual que se le provee a los individuos elegibles para recibir seguro médico a través de su empleador. Antes
de finalizar el afio fiscal, su empleador determinara si usted cumple los requisitos para recibir este formulario. Para obtener mas informacion
sobre este nuevo formulario, por favor visite www.irs.gov/aca

Al seleccionar Si, usted acepta lo siguiente:
1. Se le notificara cuando esté disponible su formulario.
2. Deberé descargar un documento PDF e imprimir su formulario. Este no se le enviara por correo electronico.
3. Usted no recibira una copia impresa/por correo postal.
4. Esta inscripcion se transferira de un afio al siguiente, a menos que usted opte por retirar su consentimiento.
5. Usted puede retirarse en cualquier momento regresando a este sitio y seleccionando la opcion de men¢ “Configuraciones de la cuenta”.
6. Si se termina su empleo, su empleador le informara cémo puede obtener los formularios en adelante.
Recibira una copia impresa/por correo postal si no elige una opcioén de notificacion.
Si no tiene software instalado en su computadora para ver documentos PDF, puede descargar la aplicacion gratuita Adobe® Reader®

¢Desea recibir notificaciones de alerta Si Direccion de Teléfono celular
cuando se bloquee el acceso a su ) No correo electrénico
cuenta?

Guardar configuracién de opcién de notificacién Cancelar

20. Seleccione Yes (Si) para recibir sus documentos impositivos (W2 y/o 1095) electrénicamente o No si prefiere
que se le envien por correo.

21. Marque el o los recuadros para seleccionar cémo quiere que le notifiquen que su(s) documento(s) impositivo(s)
estan listos (correo electrdnico y/o texto).

22. Seleccione Yes (Si) o No para recibir alertas si se ha bloqueado el acceso a su cuenta.
23. Marque el o los recuadros para seleccionar cémo quiere recibir alertas (correo electrdnico y/o texto).

24. Haga clic en Guardar configuracién de opcion de notificacion


http://www.irs.gov/aca

Problemas de acceso o inicio de sesion en la cuenta

Una vez que se ha inscrito, podra iniciar sesidn en https://www.paperlessemployee.com/bbsi usando el ID de usuario y
la contrasefia creados por usted.

Bienvenidos, empleados de Barrett Business Services Inc.

Inicio de sesion Crear una cuenta

ID de usuario
Si esta es su primera visita al sitio, debe crear una cuenta

para acceder a los servicios de su empleador.

Contrasefia
Crear una cuenta

Ayuda Este sitio es un portal de autoservicio para los empleados

Eé Documentos impositivos de fin de afio
Olvidé el ID de usuario o la Contrasefia

ID de usuario o contraseiia olvidados

Si no puede recordar el ID de usuario o contrasefia que cred originalmente para acceder a su cuenta de empleado
electrénica, haga clic en el enlace azul para el ID de usuario o la Contrasefia, dependiendo de la informacién que

necesite.

ID de usuario

Contrasefia

Ayuda

Olvidé el ID de usuario o la Contrasefia

ID de usuario olvidado
Si se olvidd su ID de usuario, tendra que ingresar la informacidn que usé para crear su cuenta.
1. Ingrese su informacion en los campos provistos.
2. Haga clic en el botdn Autenticar que aparece en la parte de abajo de la pantalla.
3. Se mostrard su ID de usuario. Asegurese de recordar esta informacion.
4.

Haga clic en el enlace azul Regresar al inicio de sesion e ingrese su ID de usuario y contraseiia en los campos
provistos para iniciar sesion.
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Para recuperar su ID de usuario olvidado, por favor provea la siguiente informacion:
Se necesitan su numero de sguro social y fecha de nacimiento para asegurar que esté recuperando su
propio ID de usuario.

Nro. de seguro social

Mostrar

Su seguro social de 9 digitos no puede empezar con ‘000’ o ‘666
Fecha de nacimiento

Mostrar

Su fecha de nacimiento debe estar en formato mm-dd-aaaa

Regresar al inicio de sesién

Contraseia olvidada

Si se olvido su contrasefia, deberd ingresar el ID de usuario que configuro al crear inicialmente la cuenta.
1. Ingrese su ID de usuario.
2. Marque el recuadro al lado de No soy un robot.

3. Haga clic en Verificar ID de usuario

Paso 1 - Ingrese su ID de usuario

Para reconfigurar su contrasefia, por favor provea la siguiente
informacion:

ID de usuario*:

O No soy un robot

| Verificar ID de usuario

4. Seleccione el botén basandose en como desea confirmar su identidad.

5. Haga clic en Siguiente.

Paso 2 — ¢Como confirmara su identidad?
o Responder sus tres pregutnas de seguridad
o Recibir un cédigo de verificacion por mensaje de texto a su teléfono celular

6. Ya sea conteste sus preguntas de seguridad O ingrese el cédigo de verificaciéon recibido.

7. Se le pedira que configure una nueva contrasefia y se le proveera un enlace para regresar a la pantalla de
inicio de sesion.



Obtencion de W2/1095(s) originales

Una vez que reciba la notificacidon de que su o sus documentos impositivos estan disponibles, puede obtenerlos usando
las siguientes instrucciones.

1. Desde la pagina de inicio, haga clic en Documentos impositivos de fin de afio ubicado en la barra de navegacion
izquierda O haga clic en Acceder a los documentos de fin de aiio de este afio.

Bienvenido ¢Qué desea hacer hoy?

Nombre de la cuenta:

Ultimo inicio de sesién:
Intentos fallidos de inicio de sesion: 0

Docs. impositivos de fin de afio
l Acceder a documentos de fin de afo actuales l
‘ Cerrar sesion ‘ Acceder a documentos de fin de afio previos
Ver historia de la cuenta
Administrar opciones de docs. Impositivos electronicos

Pagina de inicio

Docs impositivos de fin de afio +

Configuraciones de la cuenta +

Ot #
. ACOOE" READERS

2. Haga clic en el enlace Descargar PDF para acceder al documento.

Necesitara tener un lector de PDF en su computadora para ver los documentos. Si no tiene un lector de PDF en
su computadora, haga clic en el icono de Obtener Adobe Reader ubicado del lado izquierdo de la pagina, para
descargar una version gratuita.

) ) Obtener documentos impositivos
Bienvenido

Nombre de la cuenta: Sadie White 1. Seleccionar documentos impositivos Ocultar afios
Ultimo inicio de sesion: 4/12/2019 11:34 AM ET previos
Intentos fallidos de inicio de sesion: 0 Seleccionar Formulario Nombre del empleador Descargar Fax Correo postal
Cerrar sesion
- 20181095-C Compaiiia de prueba DESCARGAR
Ver direccién original (PDF)

Pagina de inicio 2018'W-2 COMPANIA DE PRUEBA
Docs de pago . | DESCARGAR ¢
Ver direccién oriei
er direccién origina (PDF)
Docs. Impositivos de fin de afio -

El documento aparecera en una nueva pestafia en su explorador web. Puede ver, imprimir y/o guardar el
documento PDF, segln sus necesidades.

El o los documentos estardn disponibles hasta el 15 de octubre del afio fiscal actual y pueden descargarse tantas
veces como sea necesario. Después del 15 de octubre, tendrd que seguir las instrucciones para solicitar una
nueva copia del o de los documentos de impuestos que aparecen abajo.



Solicitud de una nueva copia del o de los documentos de impuestos
Puede solicitar que le vuelvan a emitir el o los documentos del afio actual, después del 15 de octubre o de afios previos.

1. Desde la pagina de inicio, haga clic en Documentos impositivos de fin de afio ubicado en la barra de navegacion
izquierda O haga clic en Acceder a los documentos de fin de aiio de este afio o Acceder a documentos de fin de
ano de anos anteriores, en la pagina de inicio.

Bienvenido ¢éQué desea hacer hoy?

Nombre de la cuenta:

Uttimo inicio de sesion:

Intentos fallidos de inicio de sesion: 0 Docs. impositivos de fin de afio

Acceder a documentos de fin de afo actuales

Cerrar sesion Acceder a documentos de fin de afio previos
Ver historia de la cuenta

Administrar opciones de docs. Impositivos electronicos

Pagina de inicio

Docs impositivos de fin de afio +

Configuraciones de la cuenta +

e E
ADODE" READER™

2. Enla columna que dice Seleccionar, seleccione el recuadro de verificacion del o de los documentos de
impuestos que necesita que le vuelvan a emitir.

2016 W-2 COMPANIA DE PRUEBA

Ver direccion original

L4

20151095-C Compaiiia de prueba

Ver direccién original

3. Seleccione el método de entrega deseado para el formulario emitido nuevamente. Los empleadores tienen la
opcion de determinar los métodos de entrega. Por lo tanto, dependiendo del empleador, las opciones de
entrega pueden variar de lo que se muestra a continuacion.

e Descarga (PDF): Permite que usted vea, descargue o imprima el documento de inmediato. Las nuevas
emisiones electrdnicas son gratis por 30 dias.

2. Seleccione el método de entrega
fwi»-© DESCARGA (PDF) Fax Correo postal

NO se le enviaran formularios por correo electronico.

e Fax: Ingrese el nimero de fax donde desea que le envien el o los documentos. Los documentos se
envian por fax en un maximo de 5 minutos. Si el primer intento no tiene éxito, el sitio volvera intentar
enviar el fax cada 5 minutos durante 30 minutos. El sitio se detendra después de ese tiempo si los
intentos no tienen éxito. Si no recibe el o los documentos, por favor confirme su nimero de fax. Las
nuevas emisiones por fax son gratis por 30 dias.



2. Seleccione el método de entrega
DESCARGA (PDF) ® Fax « Correo postal

Nro. de fax *
Ingrese el nro. de fax A

Ejemplo: (555) 555-5555

e Correo postal: Ingrese la direccidn postal donde desea que le envien el o los documentos. Esto no
cambiara la direccién en su documento de impuestos sino solo la direccion postal donde se envia el
documento. Los documentos que se vuelven a emitir tardaran hasta 10 dias habiles en llegar. Usted
puede hacer otra solicitud después de vencerse el plazo de espera de 7 dias para las entregas.

2. Seleccione el método de entrega

DESCARGA (PDF) Fax O Correo postal _ Pedido Total

Ingrese la direccidn postal donde desea que se envien sus formularios:

Se puede poner un mensaje personalizado aqui.

Direccidn (linea 1)
Direccién (linea 2)

Ciudad A_

Estado/Prov./Regién -- Seleccione uno -- M

Codigo postal

Pais -- Seleccione uno -- "

4. Haga clic en el botdn Revisar y completar el pedido.



< 2016 W-2 COMPANIA DE PRUEBA

Ver direccion original
o 2015 1095-C Compaifiia de prueba

Ver direccién original

2015 1089-R COMPANIA DE PRUEBA

Ver direccién original

2015 T4 COMPANIA DE PRUEBA

Ver direccién original

2015 W-2 COMPARIA DE PRUEBA

Ver direccién original

2014 1099-R COMPARIA DE PRUEBA

Ver direccion original

2014 T-4 COMPARIA DE PRUEBA

Ver direccién original

2014 W-2 COMPARIA DE PRUEBA

Ver direccion original

Para ver documentos PDF, necesita Adobe Reader© gratuito

2. Seleccione el método de entrega
DESCARGA (PDF) Fax 9

3 Revisar y completar pedido Restablecer todo

$10

No
con

No

No
No
con

No

O Correo




5. Para completar el pedido, haga clic en Enviar pedido.

Bienvenido Resumen de su pedido

Nombre de la cuenta: Audrey Coleman

Ultimo inicio de sesion: 7/5/2018 3:11 PM ET
Intentos fallidos de inicio de sesion: 1 Formulario(s) seleccionado(s):
Cambiar

Cerrar sesion o
Formulario de impuestos

2015W-2 COMPANIA DE PRUEBA

Pagina de inicio

Docs de pago

Docs. Impositivos de fin de afio + Entrega:
Cambiar

Ctro de formularios electrénicos +

Configuraciones de la cuenta + Sus formularios se entregaran en linea

# Enviar pedido Cancelar pedido

+

Get
/ ADOBE® READER®

6. Unavez que se envie el pedido, aparecerad la pagina Pedido completado con una confirmacion de que su pedido
se ha procesado y completado.

7. Siselecciond la entrega en linea, sus documentos estaran listos para Ver o Descargar durante 10 minutos.
Después de 10 minutos, tendrd que presentar un nuevo pedido.

Bienvenido Pedido completado

Nombre de la cuenta: Audrey Coleman

Gracias por su pedido. Por favor guarde esta informacion para sus registros.

Numero de confirmacién de pedido: 24192569 —

Formulario(s) seleccionado(s):

Cerrar sesion
Formulario de impuestos

2015 W-2 COMPANIA DE PRUEBA

Ultimo inicio de sesion: 7/5/2018 3:11 PM

Intentos fallidos de inicio de sesion: 1

Pégina de inicio Entrega:
Docs de pago Sus formularios estan disponibles para ver o descargar. Los formularios NO se le enviaran por correo electrénico.
Docs. Impositivos de fin de afio + Ver

Descargar

Ctro de formularios electrénicos + e 5 " e 7 .
Estos enlaces solo estaran activos por 10 minutos. Después de ese plazo, debera hacer un nuevo pedido.

Configuraciones de la cuenta +

" Get +
|l Apose* ReaveR® |
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