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REPORTS 
 

Click on the Reports menu on the left hand side of 
the Dashboard. 

The Reports launch screen is displayed. 

The first field on the Reports screen is Report. 

The Report field is a dropdown field with the 
following option: 

‐ Account Summary Report 

‐ Billing Rate Code Report 

‐ Billing Detail Report 

‐ Customer Maintenance Report 

‐ Rate Code Maintenance Report 

The Billing Detail Report the default report. 

The second field on the Reports screen is Report 
Description. 

 

 

 

 

 

 

Reports launch Screen  
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Billing Detail Report 

The Billing Detail Report Filter screen is displayed 
as the default report. 

Select a single or multiple Billing FO and then click on the right 
arrow to bring the selected options to the right hand side. 

Follow above process to select single or multiple Customer 
Name.  

Follow above process to select single or multiple Shorthand 
Code(s). 

Follow above process to select single or multiple Rate Code(s). 

Follow above process to select single or multiple FA code(s). 

Enter or select Line Create Date range. 

Enter or select Date of Service date range. 

Select an option for Bill Type. The following options are 
available: 

‐ COD 
‐ FMMI 

Note the following: 

1) If no options are selected from any of the above filters, then everything will be available in the report. 

2) A maximum of 25 options can be selected from each of the multi‐select fields. 

Check boxes to show Shorthand Code Column, Lab Test Column, and/or Line Description. 

Click on the button Generate Report. 

Billing Detail Report – Report Filter Screen  



GIPSA BILLING APPLICATION USER MANUAL  

 

2/24/2012 GIPSA Billing Application (GBA) User Manual Reports Page 3 of 16 

 

REPORTS 

Clicking on the button Clear Filter will erase all the selections. 

A popup box will be displayed with the message “The Report has been submitted”. 

Click on the OK button.  

The Status column in the My Reports section at the bottom will display “Generating”. 

The following columns will be displayed in the My Reports section:  

‐ Run Date and Time 
Clicking on the column header Run 
Date and Time will sort the list of 
reports by Run Date and time 

‐ Report Name 
Clicking on the column header will 
sort the list of reports by Report 
Name 

‐ Filters 
Click on Load Filters to pull in previously selected filters to modify or rerun report at another time. 

‐ Status 
When the report is being generated the Status column will display “Generating”. 

When the report is ready, the Status column will display Download. The Status Download 
will be displayed as a link. 

Clicking on the column header will sort the list of reports by Status. 

Click on the link Download.  

A popup window will be displayed for the user either to Open or Save or Cancel.  

The report will be available in PDF format for the user to open or save it to a location. 

   

My Reports Screen  
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Click on the button Open to view the Billing Detail 
Report and the Report will be displayed in PDF 
format. 

The Report will display the Report Header and Billing 
Detail Report on the top of the report. 

The following columns will be displayed in the report: 

‐ Field Office 
‐ Customer Code 
‐ Name 
‐ BD # 
‐ Bill Type 
‐ Line 
‐ Service Date 
‐ Rate Description 
‐ Units 
‐ Amount 

 

The Billing Detail Report will not have any Totals or 
Sub–totals. 

 

 

 

 

Billing Detail Report 
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Account Summary Report 
Click on the drop down box Report on the Reports 
page and then select Account Summary Report 

The Account Summary Report Filter screen is 
displayed. 

The following fields are displayed for Account 
Summary Report. 

‐ Customer Number 

This field is automatically populated based 
on the first few characters entered in the 
field. 

‐ Month 

This is a drop down field with a list of all 12 
months. Pick an option from the list. 

‐ Year (Calendar Year, not Fiscal Year) 

This is a drop down field with a list of the 
Years.  Pick an option from the list. 

 

Click on the button Generate Report and the Account Summary Report will be displayed in the bottom section of the screen. 

A popup window will be displayed with the following message: “The Report has been submitted”.  

The Status column in the My Reports section at the bottom will display “Generating”. 
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The following columns will be displayed in the My Reports section: 

‐ Run Date and Time 

Clicking on the column header Run Date and Time will sort the list of reports by Run Date and time 

‐ Report Name 

Clicking on the column header will sort the list of reports by Report Name. 

‐ Filters 

Click on Load Filters to pull in previously selected filters to modify or rerun report at another time. 

‐ Status 

When the report is being generated the Status column will display “Generating”. 

When the report is ready, the Status column will display Download. The Status Download will be displayed as a link. 

Clicking on the column header will sort the list of reports by Status. 

 

Click on the link Download. 

A popup window will be displayed for the user either to Open or Save or Cancel.  

The report will be available in PDF format for the user to open or save it to a location. 

Click on the button Open to view the Account Summary Report and the Report will be displayed in PDF format. 

The Report will display the Report Header 

The name of the customer, customer number and the address of the customer will be displayed. 
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The following columns will be displayed in the Billing Summary section of 
the report: 

‐ Bill ID 
‐ Billing Document 
‐ Servicing Field Office 
‐ Date 
‐ Amount 

The Total number of Bills will be displayed at the bottom of the Billing 
Summary along with the Total Amount of all Billing Document. 
 

After the Billing Summary section the Billing Detail section will be 
displayed. 

The details of a specific Billing Summary document will be displayed in a 
new page. 

The following columns will be displayed in the Billing Detail section of the 
report. 

‐ Line Number 
‐ Date of Service 
‐ Service Description 
‐ Units 
‐ Amount 

At the top of each Billing Detail, the specific Billing Summary will be 
displayed with the total amount. 

The Account Summary Report will include all Processed and Cancelled 
Bills. 

The report will not include any COD bills. 

Account Summary Report – Billing Summary  

Account Summary Report – Billing Detail  
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Billing Rate Code Report 
Click on the drop down box Report on the Reports page and 
then select Billing Rate Code Report 

The Billing Rate Code Report Filter screen is displayed. 

Select either a single Billing FO or multiple Billing FOs and 
then click on the right arrow button to bring the selected 
values to the blank right hand side of the screen. 

Follow the above process to select single of multiple 
Shorthand Code(s).  

Follow the above process to select single or multiple Fund 
Code(s). 

Enter or select Line Create Date range. 

Enter or select Date of Service date range. 

Click on the drop down bon for Bill Type and the following 
options will be displayed: 

‐ COD 

‐ FMMI 

Select an option for Bill Type and then click on Generate Report 

A popup box will be displayed with the message “The Report has been submitted”. 

Click on the OK button.  

The Status column in the My Reports section at the bottom will display “Generating”. 

Billing Rate Code Report – Report Filter Screen  
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A popup box will be displayed with the message “The Report has 
been submitted”. 

Click on the OK button. 

Click on the link Download. 

A popup window will be displayed for the user either to Open or 
Save or Cancel.  

The report will be available in PDF format for the user to open or 
save it to a location. 

Click on the button Open to view the Account Summary Report and 
the Report will be displayed in PDF format. 

The Report will display the Report Header 

The Cost Center, FA Code and Shorthand Code will be displayed. 

The following columns will be displayed in the Billing Rate Code 
Report: 

‐ Rate code 

‐ Quantity 

‐ Financial Amount 

Each Cost Center will be displayed in a new page. 

For each Cost Center, the report will be sorted by FA Code and then Shorthand Code. 

After each Shorthand Code a total for the Shorthand Code will be displayed. 

At the end of each Cost Center, the total Quantity and Total Amount for the Cost Center will be displayed. 

At the end of the report a Grand Total of the Quantity and the Amount including all Cost Centers will be displayed. 

Billing Rate Code Report 
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Customer Maintenance Report 
Click on the drop down box Reports in the 
Reports page and then select Customer 
Maintenance Report 

The Customer Maintenance Report Filter 
screen is displayed. 

Click on the drop down box for Customer 
Status. 

Select an option from the following options: 

‐ Active 
‐ Inactive 
‐ Withhold 

 

Enter Customer Name 

Click on the drop down box Customer Type. Select COD or FMMI 

Enter name of a City of the Customer 

Click on the drop down box for Country. Select a country from the list. 

Enter Zip Code of the Customer. 

Note: The State drop down field will only be active when the Country is UNITED SATES or CANADA. 

Click on the drop down box for State. Select the State of the Customer. 

Click on the button Generate Report. 

Clicking on the button Clear Filter will erase all the options selected. 

Customer Maintenance Report – Report Filter Screen  
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A popup box will be displayed with the message “The Report has 
been submitted”. 

Click on the OK button. 

Click on the link Download. 

A popup window will be displayed for the user either to Open 
or Save or Cancel.  

The report will be available in PDF format for the user to 
open or save it to a location. 

Click on the button Open to view the Customer Maintenance 
Report and the Report will be displayed in PDF format. 

 

The Report will display the Report Header and Customer 
Maintenance Report on the top of the report. 

The following columns will be displayed in the Customer 
Maintenance Report: 

‐ FMMI# or COD# 
‐ CIM# 
‐ Name 
‐ Address 
‐ City 
‐ State 
‐ Country 
‐ Zip 
‐ Status 

 

Customer Maintenance Report 
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Rate Code Maintenance Report 
Click on the drop down box Reports in the Reports 
page and then select Rate Code Maintenance Report. 

The Rate Code Maintenance Report is displayed. 

Select single or multiple Rate Codes from the drop 
down list for Rate Code and then select the right 
arrow key to bring the Rate Code(s) to the right hand 
side of the screen. 

Note: A maximum of 25 Rate Codes may be selected. 

Click on the drop down menu for FA Code and select 
an option from the list. 

Enter a Service Description. 

Enter or select a Start Date. 

Enter or select an End Date. 

Click on the drop down box for Rate Type and select an option for Rate Type. 

Click on the button Generate Report. 

Clicking on the Clear Filters button will erase all the selections. 

A popup box will be displayed with the message “The Report has been submitted”. 

Click on the OK button. 

When the report is being generated the Status column will display “Generating”. 

When the report is ready, the Status column will display Download. The Status Download will be displayed as a link. 

 

Rate Code Maintenance Report – Report Filter Screen 
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Clicking on the column header will sort the list of reports 
by Status. 

Click on the link Download. 

A popup window will be displayed for the user either to 
Open or Save or Cancel.  

The report will be available in PDF format for the user to 
open or save it to a location. 

Click on the button Open to view the Rate Code 
Maintenance Report and the Report will be displayed in 
PDF format. 

The Report will display the Report Header and Rate Code 
Maintenance Report on the top of the report. 

The following columns will be displayed in the Rate Code 
Maintenance Report: 

‐ FA Code 

‐ Rate Code 

‐ Service Description 

‐ Rate 

‐ Rate Type 

‐ Start Date 

‐ End Date 

 

 

Rate Code Maintenance Report 
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Billing Document Report   
The Billing Document Report is different from the other reports 
discussed above. 

This report is available for a single bill from the Dashboard and not 
from the Reports drop down list. 

To generate the Billing Document Report from the Dashboard, select 
a bill from the bottom half of the screen by clicking on the bill. 

The specific Billing Document selected is displayed. 

 

 

 

Click on the  PDF icon on the top right hand corner of the Billing Document 
Screen. 

 

 

 

Dashboard – List of Bills 

Billing Document Screen 
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A Billing Document Report popup window is displayed. 

The Billing Document Report popup window gives 3 options for either to display or 
hide 3 columns in the Billing Document Report. The 3 columns are as follows: 

‐ Bill Comments 

‐ Lab Test 

‐ Line Comments 

All the 3 fields can be either displayed or hidden in the report by clicking on the drop 
down for each field and then selecting Show to display the field or Hide to hide the 
field. 

 

 

 

 

Click on the button Generate Report 

 

 

A popup window will be displayed for the user either to Open or Save or Cancel.  

 

 

 

 

 

Billing Document Report Popup Screen 
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Click on the button Open to view the Billing 
Document Report and the Report will be 
displayed in PDF format. 

The Report will display the Report Header and 
GIPSA Billing Document on the top of the report. 

The Customer Name, Number and Address will 
be displayed on the top of the report. 

The Billing Document Number and the Billing 
Field Office will be displayed on the top of the 
report. 

The following columns will be displayed in the 
Billing Document Report: 

‐ Line No. 
‐ Date of Service 
‐ Service Description 
‐ Rate Code 
‐ Billing Rate 
‐ Units 
‐ Lab Test – If Lab Test was selected as 

Show in the popup window. 
‐ Comment – If Line Comments was 

selected as Show in the popup window. 
‐ Amount 
‐ Bill Comments 

This will be displayed at the bottom of 
the Billing document and if it was selected as Show in the popup window. 

 

Billing Document Report 


