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Receive Invoice PDF 
via Email

Save PDFs in 
Finance Drive

Click “Select 
Invoices to Pay”

Select “Center”  for 
Review & Click 

“Process”

Do Reject 
Codes Exist? 

No
Select “Mass Close” 

Yes
Clear Reject Codes

Do Invoice & 
Report 

Count Match?

Return to SSPA
 for Revision

Match Generate "Invoice 
Approval List" 

Report

Capture and Record 
Accruals 

(Sept. – Dec.)

Receive & Review 
PDF of Invoices 

Confirm SAP 
Funding Exists

Click “Select 
Invoices to Pay”  Select “Mass Close”

Select “Open” for 
Individual 
“Paylaters” 

Run “Invoice 
Approval List” 
Trial Report 

for Each Center

Do CABA Records 
Match Trial Report?

Mismatch Communicate 
Mismatch to SSPA

Match

Execute
Final Report and 
Generate TXT File

(Each Site)

Click
“Resend to Auditor”

Close “Pay Laters” 
(Each Site)

Submit Batch 
Report

Certification Form
 to DFA (HHS)

Export 
Conversion Files 

(Plan B)

Billing 
(Auditor’s Office)

Approved or 
Rejected?

Reject

Access Adjustment 
Screen to remove 
file stamp date 

Resubmit 

Approved 

Allocate Check 
Numbers to

 CABA Invoices

Process 
End

Mismatch

Package and Email 
to Accountant

Reject Invoices
(When Applicable) 

Audit Invoice 
Report Against 

Invoice Documents

Receive Approval of 
Program Contract

Set‐Up or Adjust
CABA Budgets 

Approval of Commissioners
 Court Budget

Provide 
Budget Update 

to SSPA

Write Down Rejects 
& “Paylaters”

Review Rejects & 
“Paylaters”

Run Final Report
(For all Sites) to 
Generate a 

Summary Report 

Provide TXT Files & 
Invoice Approval 
List (Each Site)

Send Batch Report
Certification Form
Conversion Files

Invoice Approval List
Invoices

 

Reject and Select 
“Invoices to Pay”

Billing 
(Restart Process)

Billing 
(Ongoing)

Finance
Proccess

Finance 
(Reporting)

Legend
Billing (Finance)

Non‐System Task

Process 
StartCABA

Decision

Process 
End

Subprocess

SAP

Repeat Review 
for Each Center

Every Two Weeks
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