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To add a client, first you must search for the client. Click on the word “client”. This will open up 
your agency’s client list.  

 

Click the “Add Client” button.  

This will open up the search for existing clients in the 
ARMS Database. 

 

 

 

 

 

Click the radio button for ‘search existing’ 
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Add your clients details and search. 

Even though you do not have to add all the 
details for this search, it does give better 
search results if you add all the details.  

Click the box beside your clients name, and 
click the “Next” at the bottom of the screen. 

 

 

 

 

 

 

 

This will bring up your agency’s budgets. 

 

Check the box next to the 
appropriate budgets and click the 
“Next” button.  

Depending on the type of service, 
this will open up the ADLs and IADLs 
for your client.  

Services like Transportation will not 
have the ADLs and IADLS screen pop 
up.  

 

The Next step is to add your client to your budget’s SRW. 
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Go Back Home and click “Services” 

 

The next screen will show you the SRW’s listed for the budget. Your agency may have 
one or more SRWs for a given budget.  

 

Select the “Details” link. 

 

 

 

The details link opens up the details about the 
SRW. A list of clients already on the SRW will 
show up first.  

Below the client list will be a dropdown box 
that will have the list of your agency’s clients 
that are tied to that SRW’s budget. 

Highlight the correct client in the drop box 
and click add.  

This client has now been added to your 
agency’s SRW.  

 

 
 
 

Now you can add your clients units of service. 
Go back “Home” 
click “Services”  
click “SRWs” 
click “Service Totals” 
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Wait! My client did not already exist in ARMS! What do I do now?! 

 

Go to “Clients” on the horizontal 
menu bar. 

This will open up a drop down menu. 

In the previous example we were 
searching the ARMS database. Now 
we will be searching the CNDS 
database. 

 

 

To Search CNDS, go back the “Clients” menu, and select  
Create/Update in the drop down menu. The CNDS 
search option will come up. 
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In CNDS you must search by last name, first name, sex and date of birth. 
 

 
1. If your client shows in the 

list, click the “create” 
button by his record. This 
will the client record up so 
you can complete the 
details on him. 

 
2. If the client record has the 

word “update” beside his 
name, this means his 
record is active under 
another agency.  Click the 
word “Update” and your 
client record should 
populate with his details 
automatically.  

 
 

 
Double check all the details in the record and then click the word “Update” at the bottom of the 
client record.  
 
 

You should get a dialogue box that 
shows your client record has been 
updated. 
 
Your client is now active in the ARMS 
and CNDS database globally.  
The next steps  are to tie your client 
to 1. your agency and  2. budget as 
shown previously. 
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Troubleshooting 
 

1. I tried adding my client to CNDS and it says the record already exists in ARMS with that 
information, but I cannot locate the record. 

 
There could be several reasons this has happened.  
 
a. The most common reason is that the client is ‘inactive’ in ARMS. Meaning they have 

not received units and ARMS has made them inactive.  Inactive clients do not always 
show up in the searches. A client will have to be reactivated. if you are unable to 
reactivate the client, call your AAA ARMS Technical Support person 336‐761‐2111. 

 
b. The client already exists in ARMS but under a different first name. CNDS uses the last 

name, sex and date of birth as key identifiers. If all of those identifiers are hit in a 
CNDS search, it will be tell you the client already exists. Many times it is a case of 
you searching by a nick name instead of legal name. Try to ascertain the client’s legal 
name and do the search again using the legal name.   

 
If this fails to work, call your AAA ARMS Technical Support person 336‐761‐2111. 
 

c. The client in ARMS, and in CNDS but it will not let connect them. Look for spaces or 
punctuation in the ARMS record. If there is a space, CNDS will refuse to acknowledge 
it. Call your AAA ARMS Technical Support person 336‐761‐2111 

 
 

2. I typo’d my client’s social security number, how do I fix it? 
 

We cannot change the social security numbers. The CNDS database will assign four 
zero’s to all new ARMS clients in CNDS. Ex: 0000. Therefore changing it will not matter. 

 
3. The social security number for my client in CNDS is wrong.  

 
We cannot change the social security numbers owned by the CNDS database. The CNDS 
database has much stricter guidelines for data entry of social security than the ARMS 
system.  HCCBG and Family Caregiver are ‘self declared’ programs, meaning we cannot 
demand proof of name or social security number. Therefore we have no proof to use to 
show the number is wrong. 
 
The best way to get the social security number corrected in CNDS is to have the client 
request it be corrected by either the Social Security Administration or DSS. 
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Common Questions 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


