
Concur Profiles – User Guide (02MAY22) 

 
Registration Link:  
https://www.concursolutions.com/registration/register_form.asp?regcode=UFV 
 
 
You will be asked for: 

 Your work email address 
 Your full/complete name as it appears on your government 

ID/documentation 
 Your time zone 

 
Complete form and click ‘submit’ 
 

 If you need assistance, please reach out to the online support team – 
available 5am‐5pm PT/8am‐8pm ET: 
 

o  1-833-639-2073/ 604-639-2073 (press option 3) 
o onlinesupportcan@dt.com  

 

 
Once completed, you will receive a confirmation email 

 

 
 



 
Once approved, you will receive an email to set your password and complete 
your travel profile 
 
Click on link provided. 

 

 
 

 
Once you have set up your password as directed above, you will have 
successfully logged into Concur. 
 
Navigate to the upper‐right‐hand corner and click on ‘profile’ 
 
 

 

 
 

 
Click on ‘profile settings’ 
 

 

 
 
 

 
Click on ‘personal information’ to access your main profile. 
 
Click on ‘system settings’ to access Concur settings – including language 
preference, time zone, mileage/kilometer preference, and date format. 
 

 

 
 

 
Once you have set up your password, you can then proceed to complete your 
travel profile including adding: 
 

 Frequent traveller/renter/guest information 

 

 



 Passport information 
 Date of birth and gender 
 Emergency contact information 
 Work/home/mobile phone numbers 
 Do not use the following characters when completing your travel profile  

o @  #  &  (  )  _  !  *  ‘   
 
 
When adding emergency contact information, please only do so if you have the 
name AND phone number.   

 No need to include an address 

 
 

 
When adding a 2nd or additional travel arranger, please be sure to add that 
arranger’s email address to the “Email Addresses”  area if you wish that travel 
arranger get a copy of all Vision Travel‐issued invoices.  If not added, only the 
first listed arranger will get a copy of all Vision Travel‐issued invoices. 
 

 

 

 
When adding a Frequent air, car, hotel membership, only include membership 
number, do not include airline code, spaces, dashes, or programme name. 
 
While there is only space to add five, you can add additional programmes by 
clicking on the ‘add programme’ button again. 

 
 

 


