
企业行操作手册

提供企业差旅管家/秘书服务

     
差旅产品预订

+
差旅财务管理

网址：https://vip.atispp.com/

邮箱：as@atispp.com



注册 登录 管理员工信息 设置差旅标准 制定审批流程 预订和报销 财务报告

登录企业行官网https://vip.atispp.com/  选择“企业注册”。

填写公司名称、联系人、
手机号码，提交注册。

公司名称应与营业执照上一致。
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凭借手机短信收到的差
旅卡号、管理员账号

（普通员工是工号）、
初始密码登录网站。

凭注册时候的手机号也可以登录。
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开通员工
登录权限

新建部门
创建员工

职级

制定角色
权限

添加员工
设定审批

属性

员工职级决定了员工的差旅标准。

平台角色决定了员工网站的访问权限。
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新建部门

填写所在城市，员工出差默认
出发城市为该城市。

“独立预算”和“成本中心”
根据企业实际需求进行选择。

在此添加子公司和部门，支
持按照模板批量添加部门。
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创建员工职级

系统默认4层员工职级，企业
可以根据自身情况修改或添加。

正确设置级别优先级，当多人
出行时，会根据优先级最高的
来匹配差旅标准和审批流程。
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制定角色权限
系统默认4种角色权限（员工、预订
专员、财务人员和管理人员）。

为不同角色添加适用的员工和权限范围。

勾选即表示有查看和修改的权限。

差旅管理频道的各项权限请谨慎勾选。
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添加员工信息

在此添加员工信息，支持
按照模板批量添加员工。

注意员工差旅职级、平台角色、是否预订人
及审批属性的选择。
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开通员工登录权限

新添加员工默认企业行PC端和APP的登录权限

是禁用状态，需手动“开通登录”，然后设置

“登录密码”。

员工利用管理员制定的“差旅卡号、员工工号/

手机号、登录密码”登录网站或APP使用企业

行各项功能。
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管控规则

火车票预订
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酒店预订
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机票预订
标准

用车预订
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其他产品
预订标准
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设置差旅管控规则

管控规则主要用于规范
企业差旅流程，让政策
标准制度落地，提升管
理水平。
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机票预订标准

国内机票差旅标准，主要是对里程

限制来管控。

国际机票差旅标准，主要是对出差

区域范围进行管控

预订过程中，系统智能匹配员工差旅标准并作出违规提醒。

选择标准对应的员工职级；

按里程范围、管控类型制定

标准，并选择管控方式。
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火车票预订标准

火车票差旅标准主要是对不同车型

的不同座位席别进行管控。

选择标准对应的员工职级；

当勾选了座位席别后，预订该座位席别外的火车

票则是违背差旅标准的。
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酒店预订标准

酒店差旅标准主要是对不同城市

等级的酒店价格进行管控。

城市级别的划分在【基础数据】页面。

选择标准对应的员工职级；

按照城市级别分类，区分淡旺季，设定相应

的价格上限。



注册 登录 管理员工信息 设置差旅标准 制定审批流程 预订和报销 财务报告

用车预订标准

用车差旅标准主要是对车型进行管控。

企业行提供9种用车车型：标准型、优享型、舒适型、

公务型、商务型、豪华型、小巴、中巴、大巴；

           5种用车产品：专车、接机、送机、接站、送站。

滴滴、首汽、神州、曹操、丽程奔驰、阳光出行、一嗨、

heycars、锦华股份等品牌同台竞价。

选择标准对应的员工职级；

设置车型的同时，要设置相应的适用日期、

适用时间、适用产品。
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其他产品预订标准

其他产品预订标准主要是对员工级别进行管控。

旅游、门票、签证、机场服务等产品在企业差旅中使用不多，除了企业团队出游。

个别情况可另行针对某个员工进行差旅标准管控。

因私出行，所有员工都可预订产品，没有标准。
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和

审批流程
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专项追加审批，可设置紧急

出票人、行程变更重审人
01

02

03
新增绿色免审

通道人员

设置审批相关参数

按产品、单据类型，按审

批流程设置规则

新增预定义审批流

设置关联的部门、人员

审批通过的出差申请单才可以进入出行产品预订流程。

审批通过的行程预订订单，才会进入付款流程。

违规超标的订单，必须得到审批人批复同意后，才能继续预订。
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设置审批相关参数

企业行的优势在于：

管控企业差旅流程的每个环节，

严控超标，为企业节省开支。

因此，企业行制定了非常细致的审批

参数，通过系统智能化的管控，替代

人工审核，从而提高差旅财务效率。
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按产品、单据类型，按审批流程设置基础规则

9种出行产品、5种单据产品、

3种单据类型、3种审批方式、

3种审批流程，请按照公司差

旅审批需求进行选择。

为了提高员工出差效率，

优化差旅管理流程，符合

差旅标准的正常单可以设

置为“无需审批”。
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新增预定义审批流，设置关联的部门、人员

新增审批规则。

可以针对各子公司、各部门、

各项目组；普通员工及管理层

设定审批流，按1 2 3审批顺

序选择审批人。

在预订流程中，会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。

审批规则不能对一个部门或个人重复设置，如果发生重复，后一个规则会自动替代前一个。
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专项追加审批流

出现这些场景时，可以通过设

置专项追加审批流，来应对差

旅过程中遇到的特殊情况。

选择适用的范围和审批人。

勾选“紧急出票人”，则发生“紧急送审”情况时，会将审批申请发送给这个审批人。

勾选“行程变更人”，差旅订单填写审批单号时没有匹配行程，则该订单会送审给”行程变更重审人“；

基础审批规则中，如设置的审批流程为”按原正常单行程变更审批人“，则该订单也会送审给此审批人。
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新增绿色免审通道人员

添加为绿色通道的员工，则赋予

该员工审批豁免权。

一般针对公司最高管理人、有特

殊差旅任务的员工等。

审批豁免权范围包含：

全免：所有情况下均无需审批。

个免：单个作为出行人员的订单无需审批。

预订全免：作为预订人所预订的订单无需审批。 在“员工管理”页面，也可以直接

设置该员工的审批属性。
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审批方式：电脑+APP+短信+微信

“单据管理”页面，点击“审

批”查看单据详情，并给出批

复；点击“审批跟踪”可以看

到此单据所有审批人的批复。

各种单据在“发送送审”之后，

企业行APP会推送消息给对应

的审批人，首页也有待审批的

红点提醒。

“发送送审”时，若申请人勾

选了短信提醒，则审批人会收

到一条待审短信，并可以通过

短信回复直接进行批复。
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阿信航空企业行提供PC端、APP、微信服务号、400客服电话4种预订方式，随时预订，多端同步。

登录企业行商旅管理网站
https://vip.atispp.com/

扫描二维码
立即下载APP

扫描二维码
关注企业行微信服务号

VIP人工客服热线：
400-628-2159
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PC端出差申请、审批、预订和报销的操作

国内/国际机票、国内酒店、

火车票、用车、签证、机

场服务等出行产品一站式

预订，方便快捷。
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支付方式

1）预存款支付

2）企业月结支付

企业开通月结支付，需通过企业行公司的资质审核，并签署协议。

让差旅员工出行使用预存款或月结支付，免除垫款和报销烦恼。

1）预存款支付

2）第三方支付

个人可采用支付宝和微信支付订单费用。

2019年下半年企业行将接入苏宁金融，预存

款购买金融理财产品，一举两得。
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PC端出行产品的预订

1个预订订单最多可订9张机票、5张火车票

和10间酒店房间。

为了规范差旅管理，只要员工

的审批属性为“审批”，因公

出差申请单号，出差事项一般

为必填项。

特殊情况可至差旅管控页面进行重置。
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PC端出行产品的预订和审批

处处皆有差旅标准的提醒，以防员工超标。如发生超标且设置的超标管控方式非”不允许预订“，

则订单中会体现“违”字，并按照超标的审批规则发送给相应的审批人审批。

送审订单获得最高级别审批人审批同意后，才会进入付款流程。若订单审批遭拒，员工可选择修改订单重新

提交审批，或直接取消订单，企业没有任何损失。
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PC端出行产品的报销

企业行支持按预订订单、按出差申请单、按日期行程3种方式查询单据，并一键

生成报销单。

免除员工出差归来手动填写报销单，还得详细解释行程花费的繁琐过程。
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手机端出差申请、审批、预订和报销的操作
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APP端预订出行产品

随处可见的差
旅标准提醒
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企业行&阿信快旅 微信服务号，差旅出行预订及辅助功能
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APP首页可以看到差旅会员个人

的消费数据与差标执行情况。

“节省”统计的是公司使用企业行节省的出行开支；

“损失”统计的是在符合公司差旅标准的条件下预订出行没

有选择最低价从而造成的差旅损失。

关于公司全年出差情况的统计，

包含总费用、人均花费、出差最

多城市、员工出行时间等。



感谢观看！

企业行

提供企业差旅管家/秘书服务

无纸化差旅及智能报账倡导者


