
Assigning Yourself as a Delegate 

1. Check your drop down list on your homepage to see if you are already assigned as a Delegate 
for the traveler: 

 
 

2. If you do not see the traveler listed, go to your Profile: 

 
 
Select EDIT next to Delegates: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Select Become a Delegate under People I Can Book For: 

 
Enter the traveler’s name or email address to search: 

 
If the traveler is found, hit Select and they will be added to your drop down list where you can 
select them and book travel under their 
profile:

 


