
Patron with a negative balance.  This one is more involved because an attempt was made 
to correct the mistake but resulted in making the matter worse.
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First let’s look at the full details of the negative bill line item. Right click on the line item or 
click “Actions for Selected Items” and choose “Full Details”. 
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The full details of the original bill show part of the bill was paid in cash, part of the bill was 
forgiven, and all the bills were voided. That resulted in a $5.00 credit to the patron.
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Bill patron creating a new line item was chosen when trying to correct this bill instead of 
using the “Add Billing” to the existing bill line item.  The result was a new billing line item 
with a charge of $3.80.
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This is a screen shot of the full details of the $3.80 line item bill.
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Now we know how the patron bill got to this state, a negative balance of $1.20.  $3.80 
owed and a refund due of $5.00.
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To attempt a refund of the $5.00, click “Uncheck All” and “Check All Refunds”. Then click 
“Apply Payment”.
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The refund attempt results in an error message because more money is being refunded 
than was actually paid.
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To correct the account the credit of $5.00 needs to be removed.  Add billing at the line item 
level by right clicking the line item or clicking “Actions for selected items” and choosing 
“Add Billing”.
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Following the boxes on the screen fill in the appropriate amount to zero this line item.  Add 
a detailed note to explain the reason for this bill and click “Submit this Bill”.
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The result is the negative bill is now gone.  Now we need to clear up the remaining positive 
bill that the patron does not actually owe.
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Right click on the billing line that needs to be voided or click “Actions for Selected Items” 
and choose “Void All Billings”. Viewing the full details of the bill to be voided is also an 
option. Seeing the full details can be necessary if you only need to void part of the charges. 
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In this case, we are voiding the complete bill.  From this screen highlight the bills to be 
voided and click “Void Selected Bills”.
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When you return to the patron bills screen you will see that all bills have been removed 
and the account balance is now $0.00. 
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