
Your username and password are 
same  as your member login or 
CDR login for the 
www.eatright.org website
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Click to create a 
new expense report

If this is your first time creating an 
expense report, please make sure to 
add your mailing address .
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Select  your approver for this expense 
report

Note:
If you do not see any approvers on this screen, please get in touch 
with your Academy/DPG/Committee contact to inform them. You 
must be added to their approving list before you can submit an 
expense report to them. 
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Please fill out all of these fields 
regarding your expense report.

Note:
Your Academy/DPG/Committee contact should inform you on what project 
code to use below. If you do not have one, please contact them so they may 
add this information to your profile.
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Please fill out all of the entries for your report. 
You can edit by selecting the pencil icon    , on 
each expense line. You can remove 
unnecessary entries by using the (X) icon.



This is a completed sample transportation 
entry. Please make sure to complete all 
expenses by date of incurred expense. Click 
update when completed 
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Once you have completed your expense 
entries you will need to upload receipts to 
show as proof of each expense incurred. 
Please click on the Upload/View Receipt 
button located here
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A new pop up window will appear and you 
will need to select the Add Document option.  
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After you have enter your file name, please 
select the “Select a file to upload” option to 
attach the actual file. A new pop up window 
will appear which will allow you to browse 
your computer for the file to attach. PDF files 
work best. 
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After you have selected your file to attach, 
please click on the Save option. The file will 
now be attached to this expense report. 



11

After you have attached all receipts for your 
expense report, you can exit out of this pop 
up window by selecting the X on the top right 
of the receipts window



If you are ready to submit your expense 
report, please click on the Submit for 
Approval button located above to submit your 
report. Please skip to page 13.  
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To insert additional expenses which are not 
show on the sub topic expenses, please go to 
the ADD function located here and select the 
type of expense and the date incurred.
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You will need to complete the expense entry 
as before including a note about the 
miscellaneous expense
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Once you have uploaded receipts and entered 
all of your expenses, you can click on Submit 
for Approval to send your expense report to 
the Approver. An email will be auto‐generated 
and sent to the approver . You will receive an 
email when your expense report has been 
approved.  
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You can review the status of your expense 
report on your profile page. Once approved, 
your expense report will be submitted to 
Accounts Payable for final review and 
processing.


