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CONCUR QUICKGUIDE 
CANCEL  AN  AUTHORIZATION  –  NO  AIRFARE  

 
At times, you will need to cancel an authorization when travel plans change.  The steps below should be 
followed to cancel an authorization that does not contain any airfare: 
 
First, be sure that any hotel reservations were not made through Concur or BCD.  If reservations were 
made through the system or through BCD, a reservation fee of $7.66 was charged to the traveler’s 
card when the authorization was approved, and you will have to voucher out the trip to pay the 
fees. 
 
If there are no hotel reservations, or if hotels were reserved outside of the system, create an 
amendment by clicking on the authorization number from the Authorization tab, then selecting 
“Amend Document from the drop down: 
 

 
 
 
 
 
Once the document is open, click ‘sign document.’  Do not remove expenses from the authorization. 
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Click the link that says “Change” next to the SIGNED status on the ‘Apply Status Page: 
 

 
 
A drop down list will appear.  Scroll all the way to the bottom and select “_CANCELLED.”   
 

 
 
Then sign the document. 
 
This will completely cancel the authorization and deobligate the funds. 
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CONCUR QUICKGUIDE 
CANCEL  AN  AUTHORIZATION  –  WITH  TICKETED  AIRFARE  

 
At times, you will need to cancel an authorization when travel plans change.  The steps below should be 
followed to cancel an authorization that contains airfare that has been ticketed: 
 
IF AIRFARE HAS BEEN TICKETED: 

1.  Be sure you are ‘acting as’ the traveler, then select “Upcoming Trips” from the Shortcuts Menu 
on the left side of the screen. 

2. Verify that the trip has been ticketed by checking the Status of the trip, and note the trip 
locator: 
 

 
 

3. Contact BCD Travel at 800‐877‐6120, and cancel the tickets with the BCD Representative.  
You will need the trip locator and traveler’s email address. 

4. If the trip has hotel reservations, contact the hotel directly and confirm that the reservation has 
been cancelled to avoid any no‐show fees.  Obtain a cancellation number and notate the name 
of the person you are speaking with and the date. If possible, have the hotel email a 
cancellation confirmation to you for your files. 

5. When completed, the cancellation may generate an amendment in Concur: 
 

 
 

6. If an amendment was generated, contact your Travel Specialist.  He or She will be able to delete 
the amendment. 

7. After the amendment is deleted, create a voucher.   
a. If your ticket was non‐refundable, you will need to voucher out the cost of the ticket 

and the BCD ticketing fees. 
b. If the ticket was fully refundable, you will need to voucher out the ticketing fees only. 
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8. After creating the voucher, go to the General Tab.  Change the Travel Dates and the Itinerary 
Locations dates to the same day (use today’s date), and change the Trip Duration to “12 Hours 
or Less.  Check the box at the bottom to Reset Perdiem Conditions, and select “Save Changes.”  
This will remove all hotel and M&IE expenses from the auth: 

 
 

9. Go to the Expenses & Receipts Tab, and delete any remaining expenses.  REMINDER:  If the 
ticket was non‐refundable, the expense should not be deleted from the list: 

 
 

10. Process the voucher as normal.  Upload the BCD ticketed receipt and signed copy of voucher, 
then T‐Enter to submit the voucher for approval. 


