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Running PR05 for Trip Expense Manager

 

 General Information 
PR05 should be used to find the TRIP details and documents for employee travel through the TRIP 
system.  Any item that originated from the TRIP system will have a doc type of “ZT.”   

 

 Process 
1. Using t‐code PR05, enter the personnel number for the traveler. 

 
       

 
 
2. Once results have been returned, click the gray button to the left of trip you are trying to locate 

and click on the eyeglasses   to view the trip details.  
 

 
 

 
 

3. If you want to view the Travel Expense Report click on the simulate button  .   
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4. If you want to view the history of the Travel Expense Report click on the history button  .   

  
 

5. If you want to see the workflow overview of the Travel Expense Report click on the Services for 

Object button  .  Once the box opens click on “Workflow” and then “Workflow Overview.” 

   

A window will appear with the workflow of approvals and emails sent to various levels.  The 

attachments and other important information are imbedded within the links. 

 

If you receive the below message when trying to retrieve workflow status the traveler has not hit 

the “Save and Send for Approval” radial button in their TRIP document. 

 

Once in the workflow overview, if click on a line that has “Information” listed the system will tell 

you who currently has the TRIP in their approval workflow. 
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6. If you want to view the attachments of the Travel Expense Report click on the Services for 

Object button  .  Once the box opens click on “Attachment List.” 

 

 

    Click on the Icon that you would like to view. 

 


