
To Search for a specific Expense Report either:
1. use  Search drop down menu and select Expense Report
OR
2.   use Search box on your dashboard

•Enter a Trip Name in Title box 
•Enter an Expense Report (ER) Number in ID field
•Click the Search button



• Requester field defaults to Your Name
– Only  ER’s created by you will be included in this search 

• Click Reset to clear all search fields

• Or use Select  and choose Clear to remove name from 
Requester field



Click Search Options to change search criteria



Check marks indicate items already chosen 

Select any of these items to include in your Search Filter



• Click Search, Reset or Save Search once options have 
been selected
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