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出差申请单（PC)

出差申请与审批 出行预订与退改 发票上传与审查 一键提交报销单

差旅管控首页--单据管理--申请单

这里进入



出差申请单（APP)

出差申请与审批 出行预订与退改 发票上传与审查 一键提交报销单

n 能否为“同事”或“外部人员”代订，
取决于企业管理员的设置；

n 项目、成本中心、出差事项等内容是
否必填，取决于企业管理员的设置；

n 在填写时，添加具体的每日行程，或
暂不填写，都可以提交送审；

n 如企业OA与“企业行”做了API对接
开发，则员工仅需在OA提交出差申请，
审批通过后将自动同步到企业行中。
“我的申请”中可查看。



查看审批中/已审批的单据

出差申请与审批 出行预订与退改 发票上传与审查 一键提交报销单
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出行预订--机票(PC)

  

  

出差申请与审批 出行预订与退改 发票上传与审查 一键提交报销单

n 在此选择行程预订适用的出差申请单；

n 依次选择出发城市、到达城市、出发日期、返程
日期，点击“搜索”。

n 选择符合行程需求，同时满足企业差旅标准的航班，
点“预订”。（不符合差标的价格，会看到”违“字）

n 有“违”标记的价格能否预订，取决于管理员的设置。



出行预订--机票(APP)

  

  

出差申请与审批 出行预订与退改 发票上传与审查 一键提交报销单

n 在此选择行程预订适用
的出差申请单；

n 依次选择出发城市、到
达城市、出发日期、返
程日期，点击“搜索”。

n 选择符合行程需求，同时满
足企业差旅标准的航班，点
“预订”。（不符合差标的
价格，会看到”违“字）

n 有“违”标记的价格能否预
订，取决于管理员的设置。



出行预订--酒店

  

  

出差申请与审批 出行预订与退改 发票上传与审查 一键提交报销单

n 在此选择行程预订适用
的出差申请单；

n 依次选择目的地、住宿
日期、酒店关键词，点
“查询”。

n 选择符合行程需求，同时满
足企业差旅标准的酒店与房
型，点“预订”。

n 收到确认入住短信，才算订
购成功。

因订票流程简洁明了，以下行
程预订省略PC端操作指引。



出行预订--火车票

  

  

出差申请与审批 出行预订与退改 发票上传与审查 一键提交报销单

n 在此选择行程预订适用
的出差申请单；

n 依次选择出发城市、到
达城市、出发日期，点
“搜索”。

n 选择符合行程需求，同时满
足企业差旅标准的车次与席
别，点“预订”。

n 因平台限制，订火车票需登
录个人的12306账户。

n 登录后订的火车票，在
12306APP中也可提交退票
或改签。如退票，退款会退
回企业行平台。



出行预订--用车

  

  

出差申请与审批 出行预订与退改 发票上传与审查 一键提交报销单

n 提供即时用车、预约用
车、接送机、接送站4
种类型的用车需求。

n 依次选择出发地、目的
地，在搜索结果中选择
合适的车型与价格后，
点“立即用车”。

n 2分钟无司机接单，则订单
自动取消，需要重新提交。
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发票上传

企业行平台外的差旅消费在此上传发票

n 餐饮费、招待费、汽车票、过桥过路费······在此上传

n 每次仅上传1张发票（拍照上传也是）

n 支持无票报销和非差旅费报销

n 发票拍照上传，请尽量完整、清晰，保障OCR识别
的准确性

n 为上传的发票填写尽量完整的备注文字，供自己和财
务查阅

n 为发票选择对应的费用归属项目/部门/公司

出差申请与审批 出行预订与退改 发票上传与审查 一键提交报销单
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一键报销

出差途中 出差归来

一键报销

出差申请

出行预订

出差申请与审批 出行预订与退改 发票上传与审查 一键提交报销单

相关联的消费，可以一
起选中“生成报销单”

行程闭环后，企业行
平台内的消费会自动
生成以“出差申请单
”标记的整合单据

餐费(增值税发
票)、汽车票、
出租车票等企
业行平台外消
费的发票，通
过发票页上传
并验真通过后，
在此页面与平
台内消费一起，
等待报销。



一键报销

出差申请与审批 出行预订与退改 发票上传与审查 一键提交报销单

n 提交报销的单据进入“审批
中”，逐级等待部门领导--财
务--公司领导审批

n 点“审批进度”可以查看报销
单审批情况

n “已报销”的单据即可等待财
务打款



感谢观看！

南京阿信航空服务有限公司 
2023年1月

客服电话：4006282159 / 025-83302159

客服邮箱：as@atispp.com


