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Accessing Your Benefits from the ADP Portal 

Step 1:   Go to the portal https://portal.adp.com/public/index.htm and Click on User Login 

 

Step 2: Type your user name (________@usg) and password (you created when you registered.) 

 

Step 3: Click on Benefits Tab 

 

Step 4: Click My Benefits Link 
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Step 5: Expand screen and click Continue 

 

 

UPDATING, DELETING AND ADDING BENEFICIARY INFORMATION 

Step 1: Click Update Beneficiary Information 

 

 

This will take you to the next page where you may add, delete and update beneficiaries. You will make 
the beneficiary designations on each benefit election screen.  
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ADDING A BENEFICIARY 

Step 1: Fully complete the maintenance form as shown below and click the add button at the bottom of 
  the screen. 

BENEFICIARY MAINTENANCE  
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Step 2:  Review your information and click Continue. 

 

Step 3:  Designate your beneficiaries for each benefit by entering a percentage value (1% to 100%). If a 
  person is listed but is not intended to receive a share of this benefit, assign a percentage of 0%. 

Step 4:  Assign a designation of primary or secondary to each individual with a value greater than 0%, 

Step 5:  Click the continue button when you are finished. 

 

Step 6:  The date will default to the date you are making the change, if the information looks correct, 
  click submit. 

 

Jack Doe 

Jane Doe

111 Jane St.

111 Jane St.

Jane Doe

Jack Doe 
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Step 7:  Please read the certification statement and click on the I Agree button to continue and save 
  your elections. If you do not agree click the cancel button and your changes will not be saved. 

 

Step 8: The tables to the right are a confirmation of the beneficiary changes you have made. To print a 
  copy of the confirmation statement for your records, click on the Print button. Remember to 
  click Continue to complete the process. 

 

UPDATING AN EXISTING BENEFICIARY 

Step 1: To update existing Information, click the number by the person’s name. 

 

 

 

Jack  Doe  111 Jane St. 
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This will open an editable maintenance screen as shown below that will allow you to change any of the 
information.  Once you have made your changes, click the update button at the bottom of the screen. 

 

Then follow steps 2‐8 as shown during the add process to review and submit changes.  

DELETING AN EXISTING BENEFICIARY 

Step 1: Click on the number beside the name you want to delete. 

 

Step 2: Click on the Delete button at the bottom of the screen. 

 

Doe

111 Jane St.

2291111111 

1972

Jack  Doe 
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The box below will appear. Click OK to delete. 

 

You will be prompted to review your information and click the Continue button after each screen.  Then 
click the Submit button to finish the process.  If at any time you do not wish to make a change you can 
select the Cancel button. To go back to the maintenance screen – click the Beneficiary Information link 
as shown below. 

 

Jack  Doe 

Jane Doe 


