
 

 

Health Savings Account (HSA) Online Enrollment Guide 
 
Follow the steps below to open your HSA with 24HourFlex. You will need bank account 
information to sign up for direct deposit as well as demographic information about any 
dependents who will be covered under your HSA. If you run into problems or have further 
questions, please contact our customer service team via one of the following methods and 
we will be happy to help you: 

Email: info@24hourflex.com 
Live chat: www.24houflex.com (chat button)  | 7AM  6PM, Mon  Fri, MT 
Phone: 3033697886  | 7AM  6PM, Mon  Fri, MT 
Toll free: 8006514855 | 7AM  6PM, Mon  Fri, MT 

 
1. Log into your online account at: participant.24hourflex.com 

Note: You already have a temporary username and password as follows: 
Username: First name first initial + last name + last four of your SSN 
Password: Last four of SSN 

Example: John Smith, with a social security number ending in 0989 
will have a username of jsmith0989 and password of 0989 

Tips 
● You will be prompted to select and answer three security questions upon initial login. 

Make sure you remember your answers as you will be asked to provide them in the 
future if you make changes to your account.  

● You will be prompted to change your username and password upon logging in for 
the first time. We recommend using your email address as your username and 
creating a unique password that you only use with your 24HourFlex account. 
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2. Click on the “HSA Enrollment” Link in the Message Center. 

 
 
3. Read the Summary of Accounts page and then click the “Next” button 
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4. Read through all of the information on the Agreements page and then click the 

Next button. 

 
 
Tips: When viewing an agreement, you must read through it and scroll to the bottom before 
you will be able to check the agreement checkbox. 
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5. Verify your Demographic Information page is correct, complete any missing 

selections and then click the “Next” button 
 
Note: You may not create your HSA account with a PO Box due to Patriot Act rules. 
Please enter a physical mailing address and then email info@24hourflex.com with your PO 
Box upon completion and we will update the address for you. If you do not have a physical 
mailing address, please use your work address for this step and then email your PO Box 
address to info@24hourflex.com. 
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6. If you have dependents covered under your HSA, enter their information and 

then click on the “Add Dependent” button.  
 
Tips: 

● Do this for all the dependents covered under your HSA and once finished click the 
“Next” button. 

● Entering dependent information allows you to track expenses per dependent in the 
future, so you can see how your HSA funds are being used. 

 
 
   

5 
www.24hourflex.com 

info@24hourflex.com | 3033697886 or 8006514855 

http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.24hourflex.com&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNE38q7L__2YrVdPdom7_RofDyOb-g
mailto:info@24hourflex.com


 

 

 
7. Read through the HSA qualification criteria to verify you are eligible to open an 

HSA. Then check the certification checkbox, select your coverage level from 
the drop down menu and click on the “Next” button. 
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8. On the 24HourFlex debit card page, select the checkbox titled “Issue Card” 

next to your name. **By default, you will receive two cards by checking that 
box, one for you and one for your spouse or another dependent to use.**  

Tips: 
● If you check the box next to the name of any of your dependents, you will receive two 

additional cards per box you select. If you only need two cards total, only select 
the checkbox next to your name (this is the normal choice). 

● Sign up for direct deposit in the event you need to request an HSA distribution for 
an expense you did not pay for with your 24HourFlex card. The money will be sent to 
the bank account you specify for free.  

● If you select the check option and receive a check distribution, a fee will be 
deducted from your HSA account. 
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9. Specify who will be the beneficiary for your HSA in the event of your death. You 
do not have to specify a beneficiary if you are not married or do not have 
dependents. 

 
Tip: If you have already entered information about your spouse, click on their name under 
the Dependents area on the right side of the screen and their information will autopopulate 
in the form. 
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10.  On the Summary page, verify that the information you entered is correct, make 
any necessary updates, and then click the “Next” button. 
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11.  Read the information on the Creation Authorization page, check all three 
check boxes, and then click on the “Submit Enrollment” button. 

 
 
12.  Congratulations, you have submitted your HSA account application to 

24HourFlex. If any additional information is needed, someone from the 24HourFlex 
team will reach out to you directly. 

 
Note: You still must provide deduction information to your employer if you would like to 
have money taken out of your paycheck pretax and put into your HSA. 
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13.  To roll funds from another bank’s HSA into your new 24HourFlex HSA please 

complete the form linked to below and send it to 24HourFlex via one of the 
following methods. 

 
24HourFlex HSA Rollover Request Form 

 
Email: hsa@24hourflex.com 
Fax:  3033690003 
Mail:  24HourFlex Att: HSA Department 

7100 E Belleview Ave, Suite 300 
Greenwood Village, CO 80111 

 
Notes:  

● The process of rolling funds may take four to six weeks, depending on how quickly 
your bank processes the rollover request and sends the information and associated 
funds to 24HourFlex. 

● If you have an account balance greater than $5,000 you will have to call HSA Bank 
to verify the transfer once 24HourFlex has received and sent your rollover form to 
HSA Bank. 
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