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Travel

For EMSA Business

Concur via 
CalTravelStore 
(soon to be CI 
Azumano)

• Concur is the booking system 
used to book all EMSA business 
related travel

• To log in, go to 
https://www.caltravelstore.com/
and click on Concur Login.

• All participants will be 
getting their login 
information after this 
meeting.
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Booking

When booking a flight, you have the option to 
also book a car and hotel in the same 
reservation.

As much as possible, flights, cars, and hotels 
should be booked on the same reservation.

If you do not need a flight, you are able to 
book a rental car or hotel alone, just click on 
the car or bed at the top of the reservation 
screen.
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Flights

• Concur will show all flights available, however, 
per Statewide Travel Program policy, only 
Southwest should be used.

• There are certain exceptions, so if ever in 
doubt, reach out to the EMSA travel 
coordinator.

• As much as possible, UNREFUNDABLE tickets 
should be booked.

• To book the flights, click on Select.

Flights Cont.
• Double check the flights you chose and 

that your name, phone number, and 
email are all correct. 

• Your name should match your ID.

• You are allowed to include a frequent 
flyer number if you are a part of it. 

• Method of Payment

• Payment for flights will be directly billed 
to EMSA. You should not be prompted to 
enter any financial information for flights.

• If everything looks correct, click on 
Reserve Flight and Continue.
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Rental cars

• Per Statewide Travel Program 
policy, only Enterprise should be 
booked
• Concur gives the option of Enterprise 
and National. National should only be 
used when traveling outside of the 
state.

• Only Compact and Intermediate 
sized cars are to be booked. 
• If a larger sized car is needed, prior 
authorization must be obtained via a 
DGS OFAM 100 signed by your 
supervisor and the travel coordinator.

Rental Cars Cont.

• Although an option in Concur, Statewide Travel 
Program does not allow In‐Car GPS systems.

• Double check your driver's name, phone 
number, and email are correct.

• If you are part of an Enterprise rewards 
program, you may enter the program 
information for points.

• As with the flights, rental cars will be billed 
directly to EMSA so you should not have to give 
any payment information.

• Once all looks good, click on Reserve Car and 
Continue.
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Hotels

• Hotels should be reasonable and 
moderately priced.

• All counties have a maximum lodging 
reimbursement rate.

• If unable to find lodging at or under 
the state approved rate for the 
county, reach out to EMSA’s travel 
coordinator for approval to book 
above the price. 

• Even though within the approved state 
rate, any lodging above $250/night 
needs an additional approval from 
CalHR.

Hotel 
Cont.
Find the hotel you would 
like to stay at and click on 
View Rooms.
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Hotel 
Cont…
Make sure you choose the 
State Government or State 
of California rate.

Hotel Cont…

• Review your information for the 
hotel. Make sure the check in and 
check out date are correct.
• If you are part of a hotel rewards 
program, you can enter in your 
program number to earn points.
• Unlike flights and car rentals, 
hotels will NOT be directly billed to 
EMSA.
• Travelers will be required to put a 
personal credit card on file and pay 
out of pocket. 

• Hotel expenses will be reimbursed via 
the travel expense claim process.
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Hotel Cont…

• Read through the hotel’s rate details and 
cancellation policy

• It is the traveler’s responsibility to 
know the cancellation policy of the 
hotel being booked.

• The state will not reimburse 
cancellation fees.

• Click the box next to “I agree to the hotel’s 
rate rules, restrictions, and cancellation 
policy”

• Click on Reserve Hotel and Continue.

Finalize Travel

• Look through your trip details to 
make sure everything looks 
correct.

• If it does, you will click Next.
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Finalize Travel

• The next page to come up will 
let you put a trip description. 

• You must also agree to the 
Terms of Use
• Is this for state business?

• There is a drop down for the 
purpose of the trip.

• Once completed, click Next.

Finalize Trip

• A new screen will come up with 
another summary of the trip. 

• Check again that everything looks 
correct.

• At the bottom of the screen there will 
be Purchase Tickets.

• You will receive an email with your 
itinerary for the trip.

17

18



2/23/2024

10

Travel Expense Claims

TEC Example
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Meals

Backup Documentation

• If you are claiming MEALS, you are not 
required to submit a receipt, 
HOWEVER, you must be able to present 
one upon request from EMSA, CalHR
auditor, or IRS.

• A meal is not claimable if it is provided 
by the hotel or EMSA.

• Lunch is not reimbursable for trips less 
than 24 hours.

• For trips less than 24 hours, meals will 
be taxed.
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Backup Documentation
• If you are claiming MILEAGEYou will need to submit MAPS.

• The current mileage rate is $0.67/mile.

Backup 
Documentation

• If you are claiming 
LODGINGYou will 
need to submit a ZERO 
BALANCE 
FOLIO/RECEIPT
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Backup 
Documentation

• If you are claiming PARKINGYou will need to 
submit a RECEIPT

Completed TEC

• Once you have filled out the travel 
expense claim and attached the back up 
documentation, send the completed 
packet to Katherine Rice.

• Katherine will forward them to a 
supervisor for signature.

• Once a supervisor has signed off on it, a 
service ticket will be created. This Photo by Unknown Author is licensed under CC BY‐ND
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What 
Happens 
Next?

• Once a ticket is created for your TEC by Katherine, 
it will go into the travel work queue.

• Travel will audit the TEC for completeness and send 
it to Contracted Fiscal Services (CFS). 

• CFS will check to see if you are in Fi$Cal and audit 
the TEC again. 

• If all is good, they will forward it to SCO for 
payment.

• Once the TEC is in SCO’s hands, it is a waiting game 
for the check to come in.

• Typical wait time for reimbursement is 4‐8 weeks.
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Questions?

Resources

• DGS Statewide Travel Program

• CalHR Travel Policy
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