
LOG INTO SAP Concur (https://sapconcur.psu.edu/): 
 

Select “Requests” then “New Request” 

 

Request Type: Use dropdown menu and select “PSU Travel Request & Cash Advance” 

 
Complete all required (red) fields, the defaults for the budget are set for Behrend Engineering.  

 Description of Travel: Organization/Conference Name, title of paper if presenting, reason for 

travel if not conference related.  

 Additional Information/Comment: Include the funding you wish to use Ex: Scholarly Activity, 

Research Funds, Funded Research. Also include any pertinent class schedule information. 

 
Note: We do not approve Cash Advances, please do not complete this section, the request will be rejected if a cash advance is requested.  



Expense Tab: 

Select the required expense type(s) for your travel and complete all required fields. 

 

The Fixed Meal amount will automatically calculate based on the destination city and dates of travel 

You must select the expense type and save to have meals included in the request.  

 
Once all expenses are included select the red “Submit Request” button at the top of the page: 

 


