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The  State  of Mississippi  has  instituted  policies  and  procedures  requiring  vendors  to  submit  invoices 
electronically  through  the  same  online  system  by which  they  receive  electronic  payments  from  the 
State.  The online system, known as PayMode, is administered by BottomLIne Technologies and Bank of 
America.   

Vendors must enroll in the PayMode system to receive electronic payments from the State and also to 
invoice  state agencies.   The enrollment process  requires enrollment at  the State  level and  cannot be 
selected  for an  individual agency only.   Once  the vendor has enrolled and has a userid and password 
created, the system can be accessed via the Internet.  The direct access link is: 

  https://secure.paymode.com/paymode/login.jsp 

The following screen will appear when the direct link is used. 

 

Enter the e‐mail address and assigned password and press ENTER. 
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The PayMode Welcome screen will appear.   This screen contains all recent activites and messages.    In 
addition, this screen provides tabs for accessing the components of the system for which the user has 
been granted privileges.  A sample screen is provided below. 

 

 

 

To enter invoices, select the red Invoicing Tab on the top of the screen.   The Payer Invoice Management 
screen will appear. 
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This screen is used to select if the invoices will be entered manually (Manage Invoices) or if the invoices 
will be interfaced from a file (Import Invoices). 

Choose Manage Invoices to enter invoices directly online.  The Invoice Queue screen will appear. 
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The system will display any saved invoices.  Other invoice displays are available by accessing queues  for 
Disputed, Rejected or Exception invoices as shown.   

Select the Create New Invoices button for invoice entry.  The New Invoice screen will appear. 
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Enter the following information: 

Invoice #:  (Required)  Enter a unique invoice number.  Numbers must be unique for all agencies 
billed by  the vendor.   For example,  there cannot be an  invoice number 001  for MDOT and an 
invoice number 001 for another state agency such as State Aid Road. 

Invoice Date:  (Required)  The system will  default to the current date.  If a prior date is entered, 
the MDOT  system will  not  display  the  invoice  in  the  order  it  is  received making  the  invoice 
difficult for the Accounts Payable staff  to locate it and therefore may delay its processing.    

Invoice Amount:  (Required)  This will be  calculated by the system based on the  lines entered 
below.    The  amount  in  this  field  is  the  only  amount  that  will  be  transfered  to  the  State 
accounting system. 

PO  #  (Purchase Order Number):      Entering  the MDOT purchase order   number will  assist  in 
faster payment processing.  Purchase order numbers are comprised of a two‐character identifier 
(PD, PO, SC, CS), a three‐digit agency code (941), followed by a unique number.   
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Due Date:   A date can be entered into this field; however, there is not a report which will show 
the vendor when payments are due.   The agencies  can obtain a  report with due dates on  it; 
however, it does not effect when the payment will be processed.   

Adjustment Amount:   Any amount entered  in this field will reduce the calculated  invoice total 
amount; however, the State accounting system will not accept any amount entered in this field.  
To adjust an invoice, a negative line amount must be entered in a Detailed Line Item.  Discount 
terms entered will not be reflected in this field.    

Account Number:   Enter the account number for the agency being billed.  Entering  the account 
number will assist  in  identification of payments received.      If account numbers are not used,  it 
may be helpful to enter an identifier for reporting and payment purposes.   

Billing  Period  Start:      The  date  the  goods  or  services  were  provided  can  be  entered  in  
MM/DD/YYYY  format.    Entering  this  date  provides  the  Accounts  Payable  staff  assistance  in 
identifying the invoice and may enhance the invoice processing.   

Previous Balance:  Any amount entered in this field will not be uploaded to the State accounting 
system.  This field should be used for informational purposes only.    

Description: Click on  this  field  to open a  text box.   Enter as much  information as possible  to 
identify  the goods or  services provided.    Information  such as who purchased  the  item, which 
District received  the goods, what services were provided, etc. will assist  the Accounts Payable 
staff  identify goods and  services provided and will  shorten  the  length of  time  to process  the 
invoice.   When the entry  is complete click on the Close Description button on the right of  the 
screen. 

The screen below depicts the Description text box. 
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Billing  Period  End:      The  date  the  goods  or  services  were  provided  can  be  entered  in  
MM/DD/YYYY  format.    Entering  this  date  provides  the  Accounts  Payable  staff  assistance  in 
identifying the invoice and may enhance the invoice processing.   

Billing Account: (Required)  Select your company using the drop down box.  This will not default  
from the userid.   

Sold To Account:  (Required)   Used to select the agency being billed.   This  is a searchable field 
and once the agency is selected it will be saved and populated in a box for future selection. 

To  Search  for  an  Agency  use  the  Find  Your  Customer  button.  A  box with  previously 
selected agencies will appear.   Choose Search at  the  top of  this box  to add additional 
agencies.  This is depicted below.   
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A  separate  box  will  appear  with  search  criteria.  In  the  PayMode  Account/Common 
Name  field  enter  ‘stateofms’  for  a  listing  of  all Mississippi  state  agencies.    Press  the 
Search button. 
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A listing of all agencies will appear.  Scroll through the list until the agency name appears.  Press 
Select on the right‐hand side of the agency’s name to add it to the saved agencies.  NOTE:  If the 
details of the agency are displayed, the agency’s correct address will appear.   The system does 
not  currently provide  the every agency’s  contact person or  telephone number; DFA’s  contact 
person may be listed in place of the agency’s representative. 
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  Once the agency has been selected, invoice data entry can resume. 

 

Total Due:  The system will calculate this field based on data entered.  The Total Due is the sum 
of the invoice lines entered below, the adjustment amount (which reduces the invoice amount) 
and the previous balance by the system.   NOTE:   The State accounting system does not utilize 
the amount in this field but only accepts the amount in the Invoice Amount field. 

 

Line  Items must be entered  for the  invoice.   Multiple  line  item  types are available and different types 
can be entered on a single invoice.   Click on the Display Line Items.  The invoice line item types appear 
in a window.  Highlight the line item type and press the Create New Line Item button. 

 The screen shown below depicts all line item types.  NOTE:  State Agencies are generally exempted from 
taxes so this line item is rarely used.   
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Enter  line item information: 

Basic  Invoice Line  Item:   Use for purchase of goods and enter the    item code/description, the 
quantity, the unit and the price of the unit.  The system will calculate the Billed Amount for each 
line item.     

Basic Invoice Tax Item:  This field should not be used for invoicing state agencies. 

Expenses:   Use for expenses such as  travel for professional services or cost of allowable goods 
purchased by the vendor. 

Invoice Line with PO Line #:   Option for the vendor to provide  information by purchase order 
line number.   NOTE:   This  field will not upload  to  the  state  accounting  field but  can provide 
additional information to the vendor or to the agency. 

Professional Services:   Used to bill professional services.   Information can  include the name of 
the individual providing the service, the number of hours billed and the hourly billing rate.  This 
is useful when a contract has multiple individuals with differing billable rates.    
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To  add  a  discount  to  the  invoice  for  early  payment,  select  the  Display/Add  Terms.    A  line  will  be 
displayed.  Enter the following information: 

 

 

  Discount %:  A percentage can be entered to indicate the amount the invoice will be reduced if 
paid by a given date.  This is a memo only field. 

  Discount Amount:  (Required)   Enter the total amount of the discount.   This will be applied by 
the agency if the invoice is processed by the Discount Date. 

  Discount Date: (Required)  Enter the Date by which payment must be made for the discount to 
be taken. 

  Due Days:  The number of days for the discount may be added.  This is a memo only field. 

 

Comments can be added to the invoice to provide information about the invoice.  Comments may also 
be added by a agency to provide information back to the vendor. 
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Once all entry  is completed, the  invoice must be submitted  for approval by clicking on the Submit  for 
Approval button.  This will move the invoice from the saved invoice queue into an approval queue.  The 
vendor can elect to have this review performed by someone other than the person performing the data 
entry.  Only one approver can be designated for each  vendor. 

The invoice will appear on a screen from which approvals can be applied.  Approvals can be applied as 
invoices are entered or all at once when data entry is completed. 

 

 

 

Ensure  the check box  in  front of each  invoice  is marked and  then click on  the Approve button.    If an 
invoice is not selected for approval, it will be moved to the Saved Invoice Queue. 

When the Approve button is selected, the following screen appears: 
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Enter the Approval Code which was created during e‐invoice enrollment.  Click on the Select button. 

The  invoice will be  submitted  for processing.    If all data passes  the edits,  it will be  submitted  to  the 
appropriate agency with an e‐mail notification that it is ready for processing.  A message screen will be 
displayed confirming the submission of the invoice(s). 
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The invoice and its status can be viewed from the Reports tab. 
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Reports 

There  are  numerous  standard  reports  available  by  accessing  the  Reports  tab.    All  reports  can  be 
downloaded as Excel files or can be opened as a pdf file for printing or for saving and sending via e‐mail.   

The screen below depicts the available reports. 

 

 

When the desired report  is selected, a criteria selection box will appear.   The screen below shows the 
selection criteria for the Invoices Sent Report.  Selection options vary by report. 
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Select the desired information and print options. 

Invoice Status Options include:  All Statuses, Disputed, Missing Required Fields, Paid, Rejected, Rejected 
Acknowledged, Retracted, or Submitted. 

Invoice dates can be viewed by either Received Date or Biller Invoice Date.  If the system invoice date is 
accepted during data entry, these dates should be the same. 

The check box for Include Invoice Line Items should be checked in order to see the line descriptions on 
the report. 

Print Options include how the invoices will be displayed.  Display options include one invoice per page, 
include comments, include history and show PDF outline.  Unselected options can be expanded once the 
report is displayed online.   

Samples of this report are depicted on the following pages. 
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This report shows a paid invoice with the line item description displayed.  There were no comments or 
terms to be displayed as indicated with a (0). 
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This page of  the  report shows a  rejected  invoice with comments  from  the agency explaining why  the 
invoice was rejected.  The invoice history is also displayed.  The line item for the invoice did not display 
as the checkbox was not marked as an option when the report selection criteria was chosen. 
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The Collector Bank Reconciliation Report provides a listing of all bank deposits by date for a given period 
of  time.   The  report  selection criterion enables  the vendor  to choose  the dates  to be  included  in  the 
report.  A sample report is depicted below. 
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