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Concur Travel System User Profile Instructions 

1. Login to EBS at www.ebs.msu.edu, using your MSU NetID and password. 

 

 

2. Click the tile for Travel and Expense, SAP Concur.   

 

3. Click ‘Profile’ in the upper right corner  then click on ‘Profile Settings’ 

 
 

4. Click on ‘Personal Information’ using the menu on the left, across the top of the page, or in the center section.   

 
a. Add your Middle Name and, if applicable, Suffix to match your government issued photo ID you will 

present to airport security.  If your ID does not show a middle name, click the ‘No Middle Name’ box 

under the Middle Name field.  First and Last Name is populated from your MSU HR record.   NOTE: All 

fields with [Required] or [Required**] must be completed to save your profile.  Also, there are ‘Save’ 

buttons throughout the profile.  You do not need to save each section separately.  All ‘Save’ buttons 

save the entire page, not just the section above it. 
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b. Update your Work Address if necessary (Required). 

 

c. Update your Home Address if necessary (Required). 

 

d. Update your Contact Information if necessary (Required).  You must include a home OR work phone 

number.  It is a good idea to update your Primary Mobile Phone number by editing the device (if 

necessary) or Adding a New Device by clicking on the appropriate link. 

 

e. IMPORTANT – verify your Email Address, which has been populated with your “@msu.edu” email.  This 

will allow you to email your receipts to receipts@concur.com and to forward travel plans to 

plans@concur.com.  If the address is correct, click the ‘Verify’ hyperlink. 

 
Once you have verified your email, a system‐generated email will be sent to that email address.  Copy 

the verification code from the email and paste it into the ‘Enter Code’ box that will appear on the screen 

below the ‘Verification Status’ section, then click the ‘OK’ button to the right.  NOTE:  Check your junk 

mail if you don’t receive the email in a minute or two.  Also, up to two additional email addresses can be 

added by using the ‘+ Add an email address’ hyperlink.  Concur will send verification codes to those 

email addresses as well. 

 

f. Update your emergency contact information (Required).  If your emergency contact’s address is 

different than your own, uncheck the ‘Address same as employee’ box and add your emergency 

contact’s information. 

 

g. This is optional, but it is helpful if you update your air travel, hotel and car rental preferences, as well as 

your frequent traveler programs information.  When your go‐to person books your flights, she will know 

your seating preferences and can try to obtain a seat assignment accordingly.  To add frequent traveler 

programs, click the ‘Add a Program’ 

 

   



3 
 

The next screen allows you to enter up to five programs.  Begin by choosing the type (air/rail, car, or 

hotel), then select the company in the dropdown and enter your frequent traveler/membership number 

in the text field. 

 
 

h. Please update the TSA Secure Flight section.  Gender and Date of Birth are required.  If you have a TSA 

Pre‐check number, it can be entered in the field. 
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i. Recommended for international travelers – please enter your passport and visa information so that the 

information is available when booking travel.  Click on the ‘+ Add a Passport’ and/or ‘+ Add a Visa’ 

button. 

i. When adding a passport you’ll need to choose the passport nationality from a dropdown, enter 

your passport number, date issued, expiration, place issued (city & state) and passport place 

issued (country).  When finished, click on the ‘Save’ button. 

ii. When adding a Visa, you’ll need to choose the Visa nationality and Visa types from dropdowns, 

then enter the Visa number and expiration.  When finished, click on the ‘Save’ button. 

 

 

j. Please use the ‘+ Add an Assistant’ button to add your go‐to person to your profile.  This will allow them 

to perform travel functions for you (book and prepare reimbursement for travel).  After clicking the ‘+ 

Add an Assistant’ button, begin typing your go‐to person’s last name in the field, then select them from 

the dropdown values.  Please click both the ‘Can book travel for me’ and ‘Is my primary assistant for 

travel’ buttons, then click ‘Save’.   (To provide coverage when your go‐to person is out of the office, if 

your go‐to person is Lupe Dominguez, please also add Janeen Hoover as an assistant, but do NOT click 

the “is my primary assistant for travel” box.  If your go‐to person is Janeen Hoover, please also add Lupe 

(Guadalupe Renee) Dominguez as an assistant, but do NOT click the “is my primary assistant for travel” 

box.) 

 

Enter assistant’s last name 

here, then select them from 

the dropdown that appears 
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k. Please add a personal credit card if you want your go‐to person to make hotel reservations for you.  Only 

the last 4 digits of our credit card number, expiration date and card type (AmEx, Visa, etc.) will appear. 

 

l. Don’t forget to click on one of the ‘Save’ buttons to save all of your updates!! 

 

m. Click on ‘Profile’ in the upper left corner in the menu across the top of the page to return to the main 

menu. 

 

5. Activate E‐Receipts.  This feature enables auto collection of electronic receipts into the Concur system, from 

participating suppliers.  This saves you time by prepopulating your expense report! 

a. Click on E‐Receipt Activation in the left column in the center of the page. 

 

b. Click the hyperlink to enable e‐receipts. 

 

c. Click the ‘I Agree’ button. 
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6. Click on Profile in the upper left corner to return to the Main Menu.  Now click on App Center at the top of the 

page.  When using a connected app, such as Lyft or Uber, receipts are automatically sent to your receipt library. 

   
 

 

a.  Click on ‘TripIt’. 

 
 

b. Click on ‘Connect’.   

 

c. Click in the box next to end‐user terms and conditions, then the ‘I Agree’ button. 
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Enter your @msu.edu email (if it isn’t already populated), and a password, choose Country of Residence from the 

dropdown, click the box next to the User Agreement and Privacy Policy , then click on ‘Create TripIt Account’. 

 
 

d.  To add ExpenseIt, open Concur on your mobile device, then click the Menu icon (upper left corner).  

Click ExpenseIT, then ‘Get’, then ‘Install’.  An icon will be added to your mobile device. 

 

Further instructions will be provided that will allow you to establish delegates that can prepare requests, 

book travel, view receipts, receive emails and prepare expenses for you.  If you have any questions or need 

assistance, please see your go‐to person, or contact Andrea Worful at 517‐355‐1811 or at worful@msu.edu. 


