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Start

1. Review 
customer’s account 
using the Collection 

Workbench

3. Next action?

2. Determine 
appropriate action

4. Contact customer
5. Generate and 
send Dunning 

Letters

6. Flag receivable as 
in dispute/
collections

8. Match credit/
debit receivables 

9. Process receivable 
Credit Balance 

refunds

10. Process Write 
Offs

14. Run Dunning 
process in FI$Cal

15. Review Dunning 
Letters 

16. Finalize and 
distribute letters

17. Document 
actions/details in 

Customer 
Conversation

7.  Reclassify 
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11. Payment 
received?

12. AR4 
Process 
Customer 
Deposit

Yes

13. Document 
Conversation and 
follow up action in 

FI$Cal

No
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3.2 Manage Open Account Receivables (Reclassify Receivables)
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1. Select receivables 
to reclassify 

2. Enter/ updated 
accounting 
information

3. Set worksheet/
item group to post

4. Process receivable 
posting

5. Review posting 
results

6. Posting 
errors?

7. Correct posting 
errors

8. GL1 Enter 
and Process 
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No End
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3.3 Manage Open Account Receivables (Match Credit/Debit Receivables)

De
pa
rt
m
en

t A
R 

Co
lle
ct
io
ns
 P
ro
ce
ss
or

(A
cc
ou

nt
in
g 
O
ffi
ce
)

De
pa
rt
m
en

t A
R 

Co
lle
ct
io
n 
Ap

pr
ov
er

(A
cc
ou

nt
in
g 
O
ffi
ce
)

Ce
nt
ra
l A

R 
Ba

tc
h 

Pr
oc
es
so
r

(F
I$
Ca
l)

May 4, 2015

1. Create 
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Worksheet

2. Select debit and 
credit receivable(s) 

for customer

3. Set worksheet/
item group to post

4. Process receivable 
posting

5. Review posting 
results

6. Posting 
errors?

7. Correct posting 
errors
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No End
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3.4 Process Refunds 

De
pa
rt
m
en

t A
R 

Co
lle
ct
io
ns
 P
ro
ce
ss
or

(A
cc
ou

nt
in
g 
O
ffi
ce
)

De
pa
rt
m
en

t A
R 

Co
lle
ct
io
n 
Ap

pr
ov
er

(A
cc
ou

nt
in
g 
O
ffi
ce
)

Ce
nt
ra
l A

R 
Ba

tc
h 

Pr
oc
es
so
r

(F
I$
Ca
l)

May 4, 2015

2. Create 
Maintenance 
Worksheet

1. Identify/Review 
amounts to be 

refunded

3. Select receivable 
to refund

4. Document 
details/reasons for 

the refund.

5. Attach any 
documents related 
to the receivable

7. Review receivable 
Refund Worksheet 
and attachments

8. Approved?

9. Correct 
Worksheet

No

10. Set worksheet to 
post

11. FI$Cal process 
receivable posting

12. Posting 
errors?

13. Correct posting 
errorsYes

14. Enter and 
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15. Enter and 
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3.5 Process Write‐Offs 
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2. Create/Update 
Maintenance 
Worksheet

1. Identify/Review 
amounts to be 

write‐off

3. Select receivable 
to write‐off

4. Document 
details/reason for 

the write‐off

5. Attach any 
documents related 
to the receivable

15. Review 
Receivable Write‐Off 

Worksheet and 
attachments

6. Enter/Review 
accounting 
information

7. Amount > 
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16.  Approves and 
set Write‐Off 

Worksheet to post

17. FI$Cal process 
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18. Posting 
errors?

19. Correct posting 
errors

20. Enter and 
Process 
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No

11. Review rationale 
for write‐off not 
being approved

12. Continue 
with write‐off?

D

8. Amount > 
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9. Work with 
Attorney General’s 
Office and VCGCB 

for approval 
Yes

10. Approved?

13. Route packet 
and form STD 27 to 
DAR for discharge

14. Approved?

Yes

No

End No

No

Yes

No

Yes
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