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ADMIN MENU 

Role: Billing Clerk 
The Admin Menu is displayed on the Dashboard 
depending on the role of the User. 

When the user logs in as Billing Clerk, the 
Admin Menu is not displayed. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Role: Field Office Admin 
When the user logs in as Field Office Admin, the 
Admin Menu is displayed with just one  

Menu item – Message Center 

 

 

 

 

 

No Admin Menu for Billing Clerk 

Admin Menu for Field Office Admin 
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ADMIN MENU 

Role: System Admin 
When the user logs in as System Admin, the 
following additional Menu items  

are displayed: 

‐ Admin 

‐ Message Center 

‐ Customer 

‐ Rate Code 

‐ FA Code 

‐ Shorthand Code 

‐ FMMI Interaction 

 

 

Admin Menu for System Admin 
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Message Center Menu 
Click on Message Center on the Admin Menu. 

The Message Center Management screen is displayed. 

The Message Center Management Screen is divided 
into two halves. 

The first half on the top displays fields that may be 
used to filter the messages. 

The second half of the screen displays the list of 
messages that has been sent to the group to which the 
user belongs. 

The Message Center Management Screen will not be 
available for the users belonging to the Billing Clerk 
group. 

Only users belonging to Field Office Admin and System 
Admin will be able to see this screen. 

The following fields may be used by the user to filter 
the list of messages: 

1. Status 

Click on the drop down box for Status 

The following options will be displayed: 

o Active 

o Expired 

o Scheduled 

2. Priority 

Click on the drop down box for Priority 

The following options will be displayed: 

o High  

o Low  

o Medium 

Message Center Management Screen  
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3. Audience 

For users belonging to FO Admin group and Billing Clerk group, the options will be GLOBAL and GBA Field Office the user has access to. 

For users belonging to System Admin group, the following options are displayed in the drop down box: 

o GLOBAL 

o All GBA Field Offices 

If  GLOBAL is selected then the message is displayed to all the groups. Otherwise, the message is only displayed to a specific office that was 
selected in the Audience drop down box. 

4. Summary (contains) 

This field helps the user to search on messages by narrowing down the list based on the summary of the message. 

5. Message (contains) 

This field helps the user to search on messages by narrowing down the list based on the contents of the Message itself. 

6. Start Date 

Users can search on messages which are active beginning on the Start Date. 

7. End Date 

Users are able to search on messages which are active till the End Date. 

The Start Date and End Date allow the user to search on messages which are or were or will be Active during the date range. 

The following two buttons are displayed on the bottom of the top half of the screen: 

‐ Clear Filter 

‐ Filter 

Clicking on the Clear Filter button will delete all the search criteria entered or selected in the fields. 

Clicking on the Filter button will display the search results in the bottom half of the screen based on the filters used on the top half of the screen. 
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The bottom half of the screen displays the search results. 

Above the search results a   sign is displayed and a hyperlink 
 is displayed. 

To add a new message either click on the   sign or click on the 
hyperlink  . 

The Add New Message screen is displayed. 

The following fields are displayed in the Add New Message Screen: 

‐ Audience 

‐ Priority 

‐ Summary 

‐ Message 

‐ Start Date 

‐ End Date 

Click on the dropdown for Audience and select an option from the list. 

Click on the dropdown for Priority and select an option from the list. 

Enter a Summary in the field for Summary. 

Enter the actual Message in the field Message. 

Click on the Calendar to select a Start Date or enter a date in the Start Date field. 

Click on the Calendar to select End Date or enter a date in the End Date field. 

Clicking on the Cancel button will take you back to the Message Center 
Management Screen. 

Add New Message Screen 
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Note: A maximum of 3 messages can be created for a specific date 
range irrespective of the Audience, 

If more than 3 messages are created then an error popup box is 
displayed with the following message: 

“Maximum amount of messages have been scheduled for the time 
period from <Start Date> to <End Date>”  

Clicking the OK button on the Message from Webpage will close the 
popup and the Add New Message Screen will be displayed. 

 

Otherwise, the message created is saved and a popup box with a message is displayed.  

System Administrators will be able to add messages for all locations. 

Field Office Administrators will be able to add messages specific to the GBA Billing Office 
assigned to their security. 

 

A message can have any one of the following Status: 

‐ Active – When a message is created with Start Date as today and End Date in the future, then the Message will have a Status of Active. 

‐ Scheduled – When a message is created with a Start Date in the future and End Date is after the Start Date  

‐ Expired – When the End Date is in the past. A message with an Expired Status cannot be created. 

 

 

 

Saved popup box 

Popup Error Message 
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The following columns are displayed in the search results: 

‐ Select Check Box 

‐ Action 

‐ Audience 

‐ Priority 

‐ Summary 

‐ Status 

‐ Start Date 

‐ End Date 

Showing Results table columns can be sort descending and 
ascending by clicking on the column headings.  A triangle will be 
displayed referencing which column is sorted and which 
direction.  Only one column can be sorted at a time. 

 

By default, 10 messages are displayed in the bottom half of the screen.  

To change the number of rows displayed in the bottom half of the screen, click on the drop down box “Results per page” and then select either 10, 
25 or 50. 

 

The Select Check Box 

Clicking on the Check Box on the Column Header will result in selecting all non‐expired messages by putting a check in each row. 

Clicking the button “Expire Selected” will result expire all active messages at the same time. 

Messages Results Screen 
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The Action Column 

Users can either Edit an existing Message or Delete a message. 

Clicking on the   sign will open the Edit Message screen. 

Users will be able to edit all the fields except the Start Date field. 

 

 

 

 

 

 

Clicking on the Cancel button will close the Edit Message Screen.  

Clicking on the Save button will save the changes and a confirmation popup box will be 

displayed with the message “The Message was updated successfully”. 

System Administrators will be able to edit all messages for any location. 

Field Office Administrators will be able to edit messages specific to the GBA Billing Office 
assigned to their security. 

 

 

 

Edit Message Screen 

  Edit Message Confirmation Screen 
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The   button is used for deleting message(s). 

Clicking on the   button will display a popup window with the following message: 

“Are you sure you want to delete the message?” 

Clicking on OK button will delete the message. 

Clicking on the Cancel button will close the popup and the message will not be deleted. 

System Administrators will be allowed to delete any message for any location. 

Field Office Administrators will be allowed to delete messages specific to their location. 

 

The Audience Column 

The Audience column displays the type of audience selected when the message was created. 

The Priority Column 

The Priority column displays a color code for each message. The color code red   is for messages with a priority High. The color code orange   

is for messages with a priority Medium. The color code green   is for messages with a priority Low. 

The Summary Column 

The Summary column displays the summary of the message. 

The Status Column 

The Status column displays the status of each message. The status of a message can be either Active or Scheduled or Expired. 

The Start Date Column 

The Start Date column displays the date when the message is Active. 

The End Date Column 

The End Date column displays the date till the message is Active. 
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Customer Menu 
Click on Customer under the Admin menu. 

The Customer Management screen is displayed. 

The Customer Management Screen is divided into two 
halves. 

The first half on the top displays fields that may be used to 
filter the messages. 

The second half of the screen displays the list of customers. 

The Customer Management Screen will not be available for 
the users belonging to Billing Clerk and Field Office Admin 
groups.  Only users belonging to System Admin group will 
be able to see this screen. 

The following fields may be used by the user to filter the list of Customers: 

‐ Customer Type (drop down field): 

COD or FMMI 

‐ Customer Name 

‐ Address 1 

‐ City 

‐ Zip Code 

‐ Status (drop down field): 

Active, Inactive, or Withhold  

 

 

‐ FMMI# 

‐ CIM# 

‐ Address 2 

‐ State – This is a dropdown field with a list of States after a 
Country is selected. 

‐ Country ‐ This is a dropdown field with a list of countries. 

 

Customer Management Screen  
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ADMIN MENU 

 

Users may select or enter values in any of the fields. 

Click on the button Filter and a list of Customers will be displayed in the bottom half of the screen. 

Clicking on the Clear Filter button will clear all the criteria entered or selected in the above fields. 

 

The bottom half of the screen displays the search results. 

Above the search results a   sign is displayed and a hyperlink   is displayed. 

To add a new Customer either click on the   sign or click on the hyperlink  . 
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The Add New Customer screen is displayed. 

The following fields are displayed in the Add New Customer Screen: 

‐ Customer Type (drop down field) 

COD or FMMI 

‐ FMMI # 

‐ Customer Name 

‐ CIM # 

‐ Address 1 

‐ Address 2 

‐ City 

‐ State  ‐  This is a drop down field with a list of States after a 
Country is selected. 

‐ Zip Code 

‐ Country  ‐  This is a drop down field with a list of countries. 

‐ Status 

This is a drop down field with the following options: 

o Active 

o Inactive 

o Withhold 

‐ Comments 

Add New Customer Screen 
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Select a Customer Type from the drop down menu. 

Enter FMMI # of the Customer. This field is a numeric field. 

Enter the Customer Name 

Enter CIM # 

Enter Address1 and Address 2 (if applicable) 

Enter City name 

Select a State from the dropdown field. 

Enter a zip code. 

Select a country from the drop down field. 

Select an option from the Status drop down field. 

Enter Comments in the field for Comments. 

Click on the Save button.  

A confirmation popup box will be displayed to confirm that the customer is successfully added. 

 

Customer Added Confirmation 
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The following columns are displayed in the search results screen: 

‐ Action 

‐ Type 

‐ FMMI # 

‐ CIM # 

‐ Customer Name 

‐ Address 

‐ Last Updated 

‐ Status 

 

Results table columns can be sort descending 
and ascending by clicking on the column 
headings.  A triangle will be displayed 
referencing which column is sorted and which 
direction.  Only one column can be sorted at a 
time. 

 

 

 

 

 

 

 

Customer Management Search Results Screen  
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The Action Column 

Users can either Edit an existing Customer or Delete a Customer. 

Clicking on the   sign will open the Edit Customer screen. 

Users will be able to edit all the fields on the Edit Customer Screen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicking on the Cancel button will cancel the changes made on the screen. 

Clicking on the Save button will save the changes and a confirmation popup box will be  

displayed with the message: “The Customer was updated successfully” 

 

 

 

Edit Customer Screen  
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The   button is used for deleting Customer(s). 

Clicking on the   button will display a popup window with the following message:  

“Are you sure you want to delete the Customer?” 

Clicking on OK button will delete the Customer. 

 

Note: A customer with existing bills cannot be deleted. 

 

A popup window will be displayed with the following message: “The Customer was 
successfully deleted”  

Clicking on the Cancel button will close the popup and the Customer will not be deleted. 
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Rate Code Menu 
Click on the menu Rate Code under the Menu Admin 

The Rate Code Management screen is displayed 

The Rate Code Management Screen is divided into two 
halves. 

The first half on the top displays fields that may be 
used to filter the Rate Codes. 

The second half of the screen displays the list of Rate 
Codes. 

The Rate Code Management Screen will not be 
available for the users belonging to Billing Clerk and 
Field Office Admin groups. Only users belonging to 
System Admin group will be able to see this screen. 

The following fields may be used by the user to filter the list of Rate Codes 

‐ Rate Code 

This is an automatic searchable field. The values for this field 
are automatically displayed as a drop down based on the 
characters entered in the field.  

‐ Active Date 

‐ Service Description 

‐  FA Code (drop down field) 
52, 53, 57, or 58 
 

‐ Rate Type (drop down field) 
Actual Amount, Per Unit, or Per Test 

‐ Show Inactive Codes checkbox 

Users may select or enter values in any of the fields. 

Click on the button Filter and a list of Rate Codes will be displayed in 
the bottom half of the screen. 

Clicking on the Clear Filter button will clean all the criteria entered or 
selected in the above fields.

 

Rate Code Management Screen  
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The bottom half of the screen displays the search results. 

Above the search results a   sign is displayed and a hyperlink   is displayed. 

To add a new Rate Code either click on the   sign or click on the hyperlink  . 

The Add New Rate Code screen will be displayed. 

The following fields will be initially displayed in the Add New Rate Code screen: 

‐ Rate Code 

This is an automatic searchable field. The values for this field are automatically displayed as a drop 
down based on the characters entered in the field 

‐ Service Description 

This field is automatically populated based on the 
Rate Code entered. 

‐ FA Code (drop down field) 

52, 53, 57, or 58 

‐ Rate Type (drop down field) 

Actual Amount, Per Unit, or Per Test 

The above options change depending on the Rate 
Code and Rate Type selected. 

When Rate Code starts with G or Rate Code is XXXX, then following options are displayed: 

o Actual Amount 

o Per Unit 

When Rate Code is Z7, the option “Per Test” is populated automatically. 
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‐ Start Date 

‐ Billing Rate 

The Billing Rate field will be displayed only when the Rate Type 
is either Per Unit or Per Test: 

The Billing Rate field will not be displayed when the Rate Type is 
Actual Amount 

‐ End Date 

‐ Lab Test 

This field is only displayed when the Rate Code is Z7. This field is 
a drop down field with a list of types of test. 

Click on the Save button to add the entry. 

If a Rate Code already exists with the same Start Date and End 
Date, then an error message will be displayed. 

 

 

 

 

 

 

Otherwise the Rate Code will be added and a confirmation 
popup box will display “The New Rate Code is saved 
successfully”. 

Add New Rate Code Screen  
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The following columns are displayed in the Search Results 
Screen: 

‐ Action 

‐ FA Code 

‐ Rate Code 

‐ Service Description 

‐ Rate Type 

‐ Rate 

‐ Start Date 

‐ End Date 

 

The Action Column 

Users can Edit, Copy or Delete a Rate Code. 

Clicking on the   sign will open the Edit Rate Code screen. 

Users will be able to edit only the following fields: 

‐ Billing Rate (if applicable) 

‐ Start Date 

‐ End Date 

All other fields are read‐only. 

Rate Code Search Result Screen  

Edit Rate Code Screen  
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Clicking on the Save button will update the Rate Code. 

Clicking on the Cancel button will not update the Rate Code and the Edit Rate Code screen will be closed. 

 

Clicking on the   sign will open the Add New Rate Code Screen. This function will make a copy of the existing Rate Code. 

The copy function will pre‐populate the fields with the existing values and then allow the user to edit the fields as desired. 

  

The   button is used for deleting Rate Code(s). 

Clicking on the   button will display a popup window with the following message:  

“Are you sure you want to delete the Rate Code?”  

 

Note: A rate code with existing bills cannot be deleted. 

 

Clicking on OK button will delete the Rate Code. 

A popup window will be displayed with the following message: “The Rate Code was successfully deleted”  

Clicking on the Cancel button will close the popup and the Rate Code will not be deleted. 
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FA Code Menu 
Click on the menu FA Code under the Menu Admin 

The Functional Area Code Management screen is 
displayed 

The Functional Area Code Management screen 
displays the list of Functional Area Codes. 

The Functional Area Code Management Screen will 
not be available for the users belonging to Billing 
Clerk and Field Office Admin groups. 

Only users belonging to System Admin group will 
be able to see this screen. 

The following fields are displayed in the Functional Area Codes Management Screen: 

‐ Action 

‐ FA Code 

‐ Description 

‐ Status 

Click on the   sign or the link  . 

The Add New Functional Area Code screen is displayed: 

The following fields are displayed in the Add New Functional Area 
Code screen: 

‐ FA Code (Numeric) 

‐ FA Code Description 

Functional Area Code Management Screen  

Add New Functional Area Code Screen  



GIPSA BILLING APPLICATION USER MANUAL  

 

2/24/2012 GIPSA Billing Application (GBA) User Manual Admin Menu Page 23 of 28 

 

ADMIN MENU 

 

‐ Status 

This is a drop down box with the following options: 

o Active 

o Inactive 

 

If an FA Code already exists then an error message “Functional Area Code already exists. 
Please try again” will be displayed in a popup box. 

 

 

 

 

Clicking on the Save button will add the new FA Code and a confirmation popup box will 
display the message “The Functional Area Code was saved successfully”. 

 

 

 

 

 

The Check box “Show Inactive Codes” on top of the list, if checked displays FA Codes with Status Inactive. 
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The Action Column 

Clicking on the   sign will allow the users to edit the FA Code. 

The Edit Functional Area Code screen will be displayed.  

This is similar to “Add New Functional Area Code” screen. 

Users will be able to edit only the following fields: 

‐ FA Code Description 

‐ Status 

Clicking on the Save button will update the FA Code. 

Clicking on the Cancel button will cancel the update and the Edit FA Code screen will be closed. 

 

 

 

Edit Functional Area Code Screen  
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Shorthand Code Menu 
Click on the menu Shorthand Code under the Menu Admin 

The Shorthand Code Management screen is displayed 

The Shorthand Code Management Screen is divided into 
two halves. 

The first half on the top displays fields that may be used to 
filter the Shorthand Codes. 

The second half of the screen displays the list of Shorthand Codes.. 

The Shorthand Code Management Screen will not be available for the  

users belonging to Billing Clerk and Field Office Admin groups. 

Only users belonging to System Admin group will be able to see this 
screen. 

The following fields may be used by the user to filter the list of 
Shorthand Codes: 

‐ FY ‐ drop down field with a list of Fiscal Years. 

‐ Cost Center – drop down field with a list of Cost Centers. 

‐ Description 

‐ FA Code – drop down field with a list of FA Codes.  

Users may select or enter values in any of the fields. 

Click on the button Filter and a list of Shorthand Codes will be displayed in the bottom half of the screen. 

Clicking on the Clear Filter button will clean all the criteria entered or selected in the above fields. 

 

Shorthand Code Management Screen  
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The bottom half of the screen displays the search results. 

Above the search results a   sign is displayed and a hyperlink   is displayed. 

To add a new Shorthand Code either click on the   sign or click on the hyperlink  . 

 

The Add New Shorthand Code screen will be displayed. 

The following fields will be initially displayed in the Add 
New Shorthand Code screen: 

‐ FY – drop down box with a list of Fiscal Years. 

‐ FA Code – drop down box with the following 
options: 

52, 53, 57, or 58 

‐ Billing FO – drop down box with a list of Billing 
Field Offices. 

‐ WBS Element  

This field accepts a 7 character alphanumeric 
value. 

‐ Description 

 

Add New Shorthand Code Screen  
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Click on the Save button to add the entry. 

A confirmation popup box will display “The Shorthand Code was saved successfully.  

 

The bottom half of the Shorthand Code Management screen displays the search results. 

The following columns are displayed in the search results screen: 

‐ Action 

‐ FY 

‐ Cost Center Name 

‐ FA Code 

‐ Shorthand Code 

‐ Description. 

 

Shorthand Code Search Result Screen  
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The Action Column 

Users will be able to either Edit or Delete a Shorthand Code. 

 

 

 

 

 

 

Click on the   sign to edit a Shorthand Code 

The Edit Shorthand Code screen is displayed. 

The Edit Shorthand Code screen is similar to the Add Shorthand Code Screen. 

Users will be allowed to edit only the Description field. 

All other fields are pre‐populated and read‐only fields. 

Clicking on the Save button will update the Shorthand Code. 

A confirmation popup box with the message “The Shorthand Code was updated 
successfully” will be displayed. 

 

Click on the   button to delete a Shorthand Code 

Note: A Shorthand Code with existing bills cannot be deleted. 

A confirmation popup box with the message “The Shorthand Code was successfully deleted” will be displayed. 

Edit Shorthand Code Screen  


