
CHRISTIAN BROTHERS RETIREMENT SAVINGS PLAN

403(b) ADMINISTRATOR’S USER GUIDE 
including

SPECIALIZED FIELDS
AND ENHANCEMENTS



Administrator’s please login at www.cbservices.org for access to your “production” program.

(You can login at the top or the bottom of the HOME page) 



The “WELCOME PAGE”  allows you to perform several different actions:

‐ Select your plan or program (if you administer more than 1 program with CBS)
‐ Update your Profile or Organization Account
‐ Access Resources
‐ Access our Contact information



I’ve selected the 403b plan. What do I do next?
‐ If you manage 1 location, you will start with the “Contributing Participants Screen”.
‐ If you manage 2 or more locations, you will  need to select the 403(b) location you 
want to work with.



MANAGE PLAN PARTICIPANTS 

The Manage Plan Participants section is broken down into 3 parts:

‐ “Contributing Participants” (actives and terminated with trailing contributions)

‐ “Non Contributing Participants” (hardships, LOA, inactives)

‐ “Termed Participants“ (terminated, no further contributions will be reported)

Tips:           ‐ You can easily find a participant by typing in SSN, Last Name, or by Scrolling down the list and 
clicking on a Last Name.

‐ Easily identify the list you are in by the list heading.
‐ Open the participant record by clicking on the last name (view, edit, report a change in status).



Contributing Participants 

‐ From the “Contributing Participants” list you can 
‐ View/manage active participant records (ie: address changes, status changes….)
‐ Choose Another Account (if you manage more than 1 location)



EDIT PARTICIPANT RECORDS
‐ Open Participant Record.
‐ Select Edit Participant button
‐ Edit the record – (SSN change, Transfer, Demographic Update, Status Change)
‐ Select                             when completed. 



NEW ENROLLMENT:  
‐ From the  “Contributing Participants” screen select  
Enter all required fields (*)  in addition to the Investment election and



CONTRIBUTIONS

The reporting of contributions is a 2‐step process with 3 methods of reporting.

Step 1: Decide which method you’d like to use to report.
‐ Report Manually
‐ Report from Prior Report
‐ Report from a .csv file 



REPORTING CONTRIBUTIONS 

Report Manually ‐ enter the contributions in the fields provided.
Report from Prior Report – contributions from last report are copied into new report. 

(note: any $ field with a box around it is an editable field)
‐ Review your column totals.
‐ Enter the Enter Payroll End Date.
‐ Save and Proceed to Payment (step 2)

Note:   Warnings or Errors will appear at the top of this page  if something is missing or doesn’t match. 
Warnings allow you to review  and  correct or just move on. 
Errors will stop you from proceeding to  step 2 until the error is addressed and/or corrected.



REPORT FROM CSV IMPORT
‐ Create a formatted .csv file for import and reconciliation.
‐ Step‐by‐step instructions are readily available for ease of use.
‐ Fields are easily editable after import.
‐ You can                  if you change your mind or simply 



Step 2: Reporting Contributions 
‐ Select Payment Type
‐ Enter the date of the Payment
‐ Enter the Check or ACH #
‐ Finish by saving and submitting to RPS  

Note:  We have added a comment field below the Check/ACH date. This should not be used in lieu of a 
change in status or registration.



Contributions Have been Submitted Successfully!  

You’re not done yet!  A lock box form has been created for your use. If paying by check just print the form and attach 
your check for the amount shown on the form (made payable to CBRSP or CBRSP 403b)  and mail it to the address 
shown on the form. 

Note:  If paying by ACH, special instructions will be provided with the account number and an email address to notify 
our office of the payment.  ACH instructions are available upon request and will  be found under the “Resources” 
section of the Main Menu. 



SPECIAL FEATURES

VIEW DRAFTS – You can now save a contribution report as a draft and return back to it at a later date to complete.



VIEW HISTORY – You can view all payments and associated reports as well as payment status  in the 
Contribution History View.  Select the Check or ACH number associated with  the payroll ending date to view 
the complete report .



PAYROLL FREQUENCY
‐ You can now set your Location’s payroll frequency. 



TERMED PARTICIPANTS
‐ You now have the ability to rehire a termed former participant.

Select “Termed Participants” from the list.
Select a termed participant to open the record and, click
Edit fields below and save!



RESOURCES
Downloadable forms

‐ Asset Transfer Form (from Custodial Account)
‐ Deferral Change Form
‐ Rollover Contribution Form

403(b) HR Tool Kit
‐ Plan Information, FAQ’s, Fund Fact Sheets, Retirement Planning Tools

CONTACT US
Quick access to easy methods of contact for our Customer Service Team.
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