
Cancelling a entire GBA billing document that was posted in FMMI 

 

Step 1: Log into GBA with eAuthentication 

 

Step 2: Click on the Processed tab to find GBA document you wish to cancel or type the BD Number in the Quick Search 

box. 

Step 3:  Click on the Magnifying icon in the Action column to view the bill. 
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Step 4: Click on the Re‐Open button at the bottom of the screen.  (Re‐Open option is only available for Field Admin 

and/or System Admin.  Once an Admin Re‐Open’s the bill it can be saved for the clerk to access for modification or 

cancellation.) 

 

Step 5: Click OK to re‐open the bill 

 

Step 6: Click OK on the confirmation popup 
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Step 7: Click on Cancel (Delete Current Version is only to stop this version changes and revert back to the previously 

posted version. ) 

 

Step 8: Click OK 
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Step 9: Click OK 

 

Step 10: Now click on the tab Pending to see the document Cancellation Pending. 
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