
K100 PROVIDER INSTRUCTIONS 
R E S O U R C E  I N F O R M A T I O N  ( 1 - 7 )  

 ( 1 )  E n t e r  t h e  n a m e  o f  t h e  p e r s o n  w h o  i s  t h e  r e s p o n s i b l e  p a r t y  w h o  c e r t i f i e s  t h a t  a l l  p a y m e n t s  b i l l e d  f o r  s e r v i c e s  r e n d e r e d .  

 ( 2 )  E n t e r  t h e  d a t e  o n  w h i c h  y o u r  f a c i l i t y  s u b m i t t e d  b i l l i n g  t o  t h e  L o c a l  O f f i c e  v i a  e m a i l  a t t a c h m e n t .  

 ( 3 )  E n t e r  y o u r  R e s o u r c e  N a m e  a n d  A d d r e s s  t o  w h i c h  c h e c k s  s h o u l d  b e  m a i l e d .  

 T y p e  Y o u r  P r o v i d e r  n a m e  t h e n  u s e  A l t . +  E n t e r  t o  m o v e  d o w n w a r d  w i t h i n  t h i s  c e l l  t o  e a c h  a d d r e s s  l i n e .   

 ( 4 )  E n t e r  y o u r  N J  S P I R I T  R e s o u r c e  I d e n t i f i c a t i o n  N u m b e r .  

 ( 5 )  E n t e r  t h e  P r o v i d e r  9  d i g i t  F E I N  y o u  a r e  i s s u e d  p a y m e n t s  u n d e r .  

 ( 6 )  &  ( 7 )  E n t e r  t h e  p e r s o n ’ s  n a m e  &  p h o n e  n u m b e r  w h o m  m a y  b e  c o n t a c t e d  w i t h  q u e s t i o n s .  

 

K 1 0 0  I N V O I C E  I N F O R M A T I O N  H E A D E R   

 ( 8 )  &  ( 9 )  E n t e r  t h e  L o c a l  O f f i c e  &  C C #  t h a t  s u p e r v i s e s  e a c h  c a s e .  ( S e l e c t  N a m e  &  C C #  f r o m  D r o p d o w n  M e n u )   

 ( 1 0 )  E n t e r  t h e  K 1 0 0  I n v o i c e  n u m b e r s  s e q u e n t i a l l y  f o r  e a c h  s e t  o f  4  l i n e s  b i l l e d .  

 C o n t a c t  t h e  O f f i c e  o f  A c c o u n t i n g  a t  6 0 9 - 8 8 8 - 7 1 5 0  t o  o b t a i n  g r o u p s  o f  1 0 0  I n v o i c e  n u m b e r s .  

 E a c h  K 1 0 0  I n v o i c e  N u m b e r  c a n  o n l y  b e  u s e d  f o r  O N E  C a s e  f o r  u p  t o  4  l i n e s  a s s o c i a t e d  w i t h  t h a t  c a s e .  

 ( 1 1 )  Y o u  m a y  e n t e r  u p  t o  4  p a y m e n t  b i l l i n g  l i n e s  p e r  I n v o i c e  n u m b e r  b u t  a g a i n  a l l  4  l i n e s  m u s t  b e  a s s o c i a t e d  w i t h  t h e  o n e  C a s e  I D  y o u  

 i n d i c a t e d .   

 N o t e :  Y o u  m a y  b i l l  f o r  o n e  c l i e n t  f o r  d i f f e r e n t  m o n t h s  O R  y o u  m a y  a l s o  b i l l  f o r  m u l t i p l e  c l i e n t s   s p a n n i n g  t h e s e  4  l i n e s  b u t ,  t h e  

 c l i e n t ( s )  mu s t  b e  f o r  t h e  s a m e  C a s e !  

 ( 1 2 )  E n t e r  t h e  u n i q u e  N J  S P I R I T  a s s i g n e d  I d e n t i f i c a t i o n  n u m b e r  f o r  t h e  C A S E .  

 ( 1 3 )  E n t e r  t h e  L a s t ,  F i r s t  a n d  M i d d l e  I n i t i a l  o f  t h e  C A S E .  

 ( 1 4 )  E n t e r  t h e  N J  S P I R I T  c l i e n t  P a r t i c i p a n t  I d e n t i f i c a t i o n  n u m b e r  o f  t h e  c l i e n t  i n  t h i s  C a s e  f o r  w h o m  y o u  a r e  b i l l i n g .  

 ( 1 5 )  E n t e r  t h e  L a s t  N a m e  o f  t h e  C l i e n t  P a r t i c i p a n t  i n  t h i s  C a s e  f o r  w h o m  y o u  a r e  b i l l i n g .   

 ( 1 6 )  E n t e r  t h e  C l i e n t  P a r t i c i p a n t ’ s  F i r s t  N a m e  i n  t h i s  C a s e  f o r  w h o m  y o u  a r e  b i l l i n g .  

 ( 1 7 )  -  ( 1 8 )  E n t e r  t h e  F R O M  D a t e  a n d  t h e  T O  D a t e  o f  t h e  D a t e ( s )  o f  t h e  d a t e s  s e r v i c e s  w e r e  r e n d e r e d  t h a t  y o u  a r e  b i l l i n g  f o r .  

 A .  R E :  f o r  S u p p o r t  S e r v i c e s – O N L Y  b l a n k e t  t h e  f u l l  m o n t h  f r o m  t h e  1 s t . - 3 1 s t .  i f  y o u  a r e  c e r t a i n  y o u  w i l l  n o t  b e  s u b m i t t i n g  a n o t h e r   b i l l  f o r  

 t h e  s a m e  m o n t h  f o r  t h a t  c l i e n t .  W h e n  y o u  b l a n k e t  a  g i v e n  m o n t h  t h e n  l a t e r  s u b m i t  a n o t h e r  K 1 0 0  b i l l i n g  p e r h a p s  f o r  a  d a t e  y o u  m a y  h a v e  

 m i s s e d ,  y o u r  I n v o i c e  w i l l  b e  t a g g e d  a s  a  d u p l i c a t e ;  y o u r  p a y m e n t  w i l l  b e  d e l a y e d  u n t i l  t h e  r e s e a r c h  i s  c o m p l e t e d  t h u s  a  d e l a y  o f  y o u r  

 p a y m e n t .  

 B .  I t  i s  b e s t  t o  b i l l  o n l y  O N E  d a t e  a s  t h e  F R O M  a n d  T O  d a t e  p e r  l i n e  s o  a s  n o t  t o  h a v e  d u p l i c a t e s .   

 ( 1 9 )  E n t e r  - 2 -  p i e c e s  o f  i n f o r m a t i o n ;  T h e  N a m e  o f  t h e  “ c o n t r a c t e d  P r o g r a m  u n d e r  w h i c h  t h e  s e r v i c e s  a r e  b e i n g  p r o v i d e d  A N D  a l s o  t h e   t y p e  o f  

 s e r v i c e  r e n d e r e d .  

 ( 2 0 )  E n t e r  t h e  n u m b e r  o f  U n i t s ,  H o u r s ,  S e s s i o n s  ( i f  s u p p o r t  s e r v i c e s )  o r  D A Y S  i f  b i l l i n g  i s  f o r  o v e r n i g h t  s t a y  B o a r d   

 ( 2 1 )  E n t e r  t h e  c o n t r a c t e d  R A T E  y o u  a r e  b i l l i n g  a t .  

( 2 2 )  A u t o m a t i c a l l y  c a l c u l a t e d  –  p l e a s e  d o  n o t  e n t e r  d a t a  i n  t h i s  f i e l d .  

 ( 2 3 )  A T T E N D A N C E  -  f o r  o v e r n i g h t  s t a y  “ b o a r d ”  a n d / o r  “ c l o t h i n g ”  d a t e s  O n l y  –  E n t e r  t h e  d a t e  c l i e n t  w e n t  I N  y o u r  f a c i l i t y  &  i f  t h e  c l i e n t  w a s  

 d i s c h a r g e d ,  E n t e r  d a t e  c l i e n t  w e n t  O U T .  ( S u p p o r t  S e r v i c e  P r o v i d e r s  d o  n o t  f i l l  o u t )  

 ( 2 4 )   E n t e r  a n y  C O M M E N T S  y o u  m a y  h a v e  &  t a k e  n o t e  t h a t  i f  b l a n k e t i n g  t h e  F R O M  &  T O  d a t e s  –  p l e a s e  l i s t  t h e  a c t u a l  d a t e s  s e r v e d .  

 N O T E :   F I L E  N A M I N G  C O N V E N T I O N  -  S a v e  y o u r  b i l l i n g  a n d  f i l e  n a m e  a c c o r d i n g  t o  t h e  “ S e r v i c e  M o n t h ”  a n d  Y e a r  b i l l e d .  E X A M P L E :  a l l  s e r v i c e s  t h a t  

o c c u r r e d  d u r i n g  M a r c h  2 0 1 3  w o u l d  b e  b i l l e d  o n  t h e  s p r e a d  s h e e t  m o s t  l i k e l y  t h e  b e g i n n i n g  o f  A p r i l .  W h e n  y o u  S a v e  e a c h  m o n t h ’ s  b i l l i n g  u s i n g  t h e  

“ s e r v i c e  m o n t h ”  n a m e  &  Y e a r ,  b o t h  y o u r s e l f  a n d  t h e  L O ’ s  w i l l  e a s i l y  b e  a b l e  t o  i d e n t i f y  t h e  b i l l i n g  i n  t h e  e v e n t  o f  a  q u e s t i o n e d  i n v o i c e .  

 S a m p l e  F i l e  N a m e  -  X Y Z  A g e n c y  - M a r c h  2 0 1 3  B i l l i n g  

 * V i a  D a t a M o t i o n  - S u b m i t  K 1 0 0  B i l l i n g  S p r e a d  S h e e t  M O N T H L Y  t o  t h e  L o c a l  O f f i c e s  y o u ’ v e  b i l l e d  f o r  a  c l i e n t .  

 



(1) PAYEE DECLARATION 



(2) DATE SUBMITTED 



(3) RESOURCE NAME AND ADDRESS 



(4) NJ SPIRIT RESOURCE ID# 



(5) PROVIDER FEIN # 



(6&7) AGENCY CONTACT INFORMATION 



(8) LOCAL OFFICE 



(8-CONTINUED) LOCAL OFFICE 



(9) COST CODE 



(10) INVOICE # 



(11) INVOICE LINE # 



(12) CASE ID#  



(13) CASE NAME 



(14) PARTICIPANT ID# 



(15) CLIENT LAST NAME 



(16) CLIENT FIRST NAME 



(17 & 18) SERVICE DATES 



(19) PROGRAM NAME AND TYPE OF SERVICE 



(20) # OF UNITS  



(21) RATE 

 



(22) AMOUNT TO BE PAID 



(23) ATTENDANCE DATES 



(24) COMMENTS 


