
 F i n a l  p r o c e s s o r  a p p r o v e s  f o r
p a y m e n t  p r o c e s s i n g

Student (Non-Employee)
Reimbursement Processing
How  to  reimburse  a  Student  Non -Employee  for  expenses

S t u d e n t  ( N o n - E m p l o y e e )
R e c e i v e s  P a y m e n t

DEPARTMENT

U S E R  /  S T U D E N T

CB S 2 @ u cm e r c e d . e d u

t r a v e l @ u cm e r c e d . e d u

h t t p : / / b f s . u cm e r c e d . e d u  

h t t p s : / / t r a v e l . u cm e r c e d . e d u /

CB S 2  ( 2 0 9 )  2 2 8 - 3 6 0 0  

T r a v e l  S u p v  -  T r a c y  E n g l a n d  ( 2 0 9 )  2 0 1 - 8 3 3 7

T r a v e l  &  E x p e n s e  A n a l y s t -  Meg a n  P o t t s  ( 2 0 9 )  2 0 5 - 6 3 7 3

T r a v e l  &  E x p e n s e  A n a l y s t  -  J e s s i c a  Ob e s o  ( 2 0 9 )  2 5 9 - 8 4 6 5

T r a v e l  &  E x p e n s e  A u d i t o r  -  S t a c e y  T e i x e i r a  ( 2 0 9 )  2 0 1 - 2 0 5 8

C B S 2  s u b m i t s  S p o n s o r e d
G u e s t  S e t u p  S e r v i c e  N o w

t i c k e t  t o  T r a v e l  &  E x p e n s e
M a n a g e m e n t

T R A V E L  &  E X P E N S E  M A N A G E M E N TT R A V E L  &  E X P E N S E  M A N A G E M E N TT R A V E L  &  E X P E N S E  M A N A G E M E N T

A u d i t s  e x p e n s e  r e p o r t  f o r  p o l i c y
c o m p l i a n c e ,  d o c u m e n t a t i o n ,  a n d
a c c u r a t e  e x p e n s e  t y p e  s e l e c t i o n

 

FINISH

S U B M I T S
S E R V I C E  N O W

R E I M B U R S E M E N T  
R E Q U E S T

C o l l e c t s  a n d  c o m p i l e s  t h e
n e c e s s a r y  r e i m b u r s m e n t

d o c u m e n t s
C o m p l e t e s  p r o f i l e  s e t u p

E m a i l s  u s e r  l o g i n  c r e d e n t i a l  a n d  " V e r i f y i n g
S p o n s o r e d  G u e s t  P r o f i l e "  S t e p - b y - S t e p  G u i d e

C B S 2  
R e v i e w s  r e i m b u r s e m e n t  d o c u m e n t s
P r e p a r e s  e x p e n s e  r e p o r t  i n  C o n c u r  

N o t i f i e s  U s e r  t h e  r e p o r t  i s  " R e a d y  f o r  R e v i e w "

R e v i e w s  e x p e n s e  r e p o r t
a n d  c o n f i r m s  a c c u r a c y  a n d

t h e n
S U B M I T S  R E P O R T

TRAVEL & EXPENSE AUDITTRAVEL & EXPENSE AUDITTRAVEL & EXPENSE AUDIT

DEPARTMENT
H R  U n i t  A p p r o v e r  r e v i e w s  a n d

a p p r o v e s  e x p e n s e  r e p o r t
*If  needed,  init ial  approver

adds  addit ional  approver

TRAVEL & EXPENSETRAVEL & EXPENSETRAVEL & EXPENSE
MANAGEMENTMANAGEMENTMANAGEMENT

https://travel.ucmerced.edu/

