
Setting up Approval Notifications 

Click on expenses, then Manage expenses 

 

 

 

Under Edit my settings click Edit 
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Enter your email address at the top of the page 

 

 

Scroll towards the bottom of the page and check the box for Invoice request needs my approval, and 

any other notifications you wish to receive. 

Click Save 

 

 

lharr187
Highlight

lharr187
Highlight

lharr187
Highlight

lharr187
Highlight


