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企业账户的注册与登录

PC网址：https://www.atispp.com

n 填写公司名称、联系人、手机号，注册
企业账户

n 公司名称应与营业执照中保持一致

n 联系人默认成为企业账户的“管理员”

n “管理员”拥有账户的“全局权限”

n “管理员”添加员工信息，设置审批人、
审批流及财务信息

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置
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员工添加与基础设置

包含通讯录、平台角色、审批权限等

n 通讯录页面，单个添加/批量导入部门

n 通讯录页面，单个添加/批量导入员工

n 员工列表中，为领导打开“审批权限”

n 员工离职，可点击“离职”按钮，进行账号禁用，后续可进行激活或删除。

n 平台角色页面，为HR添加“人事权限”用于员工信息的管理，为财务人员
添加“财务权限”用于发票申请与报销审批。

n 有“人事权限”或“全局权限”的人，才能修改员工账号的密码。

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

这里进入



第一步：添加部门

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置



第二步：添加员工

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

“审批权限”指审批报销单的权限

“离职”员工才能被删除



第三步：新增平台角色

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

全局权限：后台所有功能都可使用

人事权限：后台管理部门和员工信息

财务权限：后台申领发票及审批员工的发票和报销单



第四步：财务设置、项目管理

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

推送到企业行后台，用于双方沟通账单和发票。

用于关联出行订单和上传的发票，划分费用归属。



第五步：报销设置

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

两方面内容：

1）出差补贴的设置；

2）平台外票证上传的审核设置：

打开“是否需要登机牌”，则上传国内机票行程单时
必须加“登机牌”作为辅助凭证；

打开“是否需要出入境凭证”，则上传国际机票行程
单时必须加“出入境凭证”作为辅助凭证；

打开“自动验真”，则员工上传的发票会自动经“增
值税发票查验平台”进行验真；

打开“自动查验通过”，则员工上传的发票无法财务
手动核对数据；不选“员工”则默认按部门设置补贴金额
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差旅标准的设置

n 国内机票的差标设置

n 国际机票的差标设置

n 酒店的差标设置

n 火车票的差标设置

n 用车(网约车)的差标设置

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

这里进入

这里进入
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设置一：国内机票

差旅管控的基础 差旅标准的数值

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

通过“是”与“否”的选择，控制员工在订票过程中哪些是必填项。 按公里数/折扣/预订日期等，录入具体的限制条件与管控的方式。

差标文字表述
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设置二：国际机票

差旅管控的基础 差旅标准的数值

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

通过“是”与“否”的选择，控制员工在订票过程中哪些是必填项。

按出行目的地/舱位限制，录入具体的限制条件与管控的方式。

差标文字表述
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设置三：酒店

差旅管控的基础 差旅标准的数值

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

通过“是”与“否”的选择，控制员工在订票过程中哪些是必填项。
不同员工职级“拼房”或预订多日，支持灵活匹配差标。

按酒店房型报价，录入具体的限制金额与管控的方式。
酒店房费支持区分“淡季/旺季”；支持自定义城市级别。

差标文字表述
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设置四：火车票

差旅管控的基础 差旅标准的数值

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

通过“是”与“否”的选择，控制员工在订票过程中哪些是必填项。 按座位席别/乘坐时段，录入具体的限制条件与管控的方式。

差标文字表述
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设置五：用车

差旅管控的基础 差旅标准的数值

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

通过“是”与“否”的选择，控制员工在订票过程中哪些是必填项。

按是否出差城市/使用时段/车型等，录入具体的限制条件与管控的方式。
1. 如果一个员工既按工号单独设置了管控，又存在按职级的管控，那么以
按工号的管控方式优先；
2. 限公司所在城市: 这个城市取自于客户资料中对应的所在城市；
3. 重复用车时限: 指在设定的时间内, 如果已有派车中,已派车,已上车,已用
车状态下的订单，则不允许再次预订。（限专车快车,接送机不限）

差标文字表述
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审批流程的设置

1

2

3

4

 审批的基本参数与基础规则

  预定义审批流的设置

  专项追加审批流及免审设置

  报销审批流设置



步骤一：审批的基本参数与基础规则

    

  

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

重点参数：
1. 替外部人员预订走什么审批流？
2. 审批通过后系统是否自动支付出票？
3. 是否开启加急审批，及开启后是否依然需将原审批流程走完？
4. 代订时，走预订人的审批流还是出行人的审批流？
5. 是否开启多人并列审批，和审批人员重复时怎么办？
6. 审批邮件/短信重复发送给领导的频次。

“出差申请单”的审批流程选择。

如与企业OA系统做了API对接开发，则出差申请可从企业OA走审
批流程。审批通过后，将单据同步至企业行。

不审出差申请单，单独针对机/酒/车订单进行审批的流程选择。

以上2种审批方式，不能同时生效。



步骤二：预定义审批流的设置

  

  

  

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

在预订流程中，优先匹配员工的审批规则，
如果没有设置，再匹配员工所在部门的审批规则.

1 添加审批规则，逐级添加“审批人”；

2 将此审批规则关联到具体的部门/人员/单据；   

3 如果审批规则的“适用出差类型”勾选“项目”，则针对
每个项目可在某个流程中加入“项目审批人”。
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步骤三：专项追加审批流及免审设置

注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置

  

追加
为特定场景增加一级或多级审批流，如跨部门出差、预算超标、违
背差旅标准、行程变更、有外部人员随行······

  

免审 将领导们纳入免审绿色通道，
一切管控开绿灯。



步骤四：报销审批流设置

三步走：

1. 主管审批流；(直属领导审批，如无可不设)

2. *财务审批流；

3. *领导审批流。

回到这里

在报销流程中，优先匹配员工的审批流，
如果没有设置，再匹配员工所在部门的审批流.

1. 主管审批流

2. 财务审批流

3. 领导审批流

23注册与登录 账户的基础设置 差旅标准的设置 审批流程的设置



至此，“管理员”账户设置到此为止。

出差员工可畅快使用啦！

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


