
Verifying, Rejecting, and Re‐Release an Encounter Note from a Batch 
when the wrong Client Group Enrollment is Selected  

 

These instructions should be used BEFORE a batch is billed. 

1. Getting here: Login, select the Facility, click Agency, Billing, Claim Item List on the navigation 

pane. 

 

 

 

2. Select one of the Non‐Authorization Plans: Block Grant‐DHW NA, State General Funds NA, 

Department of Corrections, IDJC Non‐Auth Plan.   

3. Select the Item Status of Blank (none). 

4. Enter >09/30/2013 as the Service Start Date. 

5. Click Go. 

 



6. Click Profile to Review the Released or Awaiting Review Encounter Note. 

 

 

 

7. Confirm this is a Non‐Authorization Plan and click Reject (Back Out). 

 

 

 

 

 

 



8. Enter a Rejection Reason and click Confirm. 

 

 

 

9. Repeat for each Encounter. 

10. Repeat for ALL Non‐Authorization Encounter Notes. 

 

 

11. When all Released and Awaiting Review Encounter Notes are Rejected, click Encounter List 

on the navigation pane. 

 

 

 

 



12. Select the Status of Rejected. 

13. Click Go. 

 

 

 

14. Click Profile. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15. Click Release to Billing. 

 

 

 

16. The Encounter Note will Release with the correct Client Group Enrollment. Repeat for all 

Rejected Encounter Notes. 

 

 

 


