
Create a Travel Request
• Login to https://ebs.msu.edu/
• Click the tile for Travel and Expense, 

SAP Concur



Create a Travel Request

• Click Requests in the next screen click Create New.  In the drop down 
box select New Requests

• In the Request Header, complete all required fields (red bar). Travel 
dates should encompass the entire trip – including any personal days.
• *Screen shot on next slide

• Click Save. A request number is generated.





Segments
Estimated cost of flight, train, car, and hotel

Click on each necessary icon and enter the necessary information (Depart, return, and amount)
Click the Save button (far right of the screen) before moving to a new segment



Expenses



Expenses



Expenses

• Once all of the expenses have been entered click the Submit Request 
button found on the far right hand of the screen.

• Once submitted the request will route for approval.
• Once approved you will be able to book your flight


