
Non‐Penn Affiliates/ Reimbursements (US Citizens) ‐ Checklist 
 
The following signed, completed documents are typically required for reimbursement of any foreign national.  If 
you have any questions, please contact any of us in the Business Affairs office.  Please note that as per Penn 
policy, alcoholic beverages are not reimbursable; by submitting the Guest Travel Reimbursement Worksheet, you 
are certifying that your request does NOT include alcohol.   
 

Required Documents  Located 

 Itemized receipts indicating payment was made   Please collect and submit your 
receipts 

 Guest Travel Reimbursement Worksheet   Penn Law Website (see below) 

 W9 Form   Penn Law Website (see below) 

 
 

 


