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1 PC 端（差旅管理后台） 

 从这里开始 

⚫ 从企业管理后台，点击智慧差旅进入差旅管理后台，提供差旅管控、员工管理、订单管

理、受益管理、审批管理等功能配置 

 

 差旅管控 

⚫ 差旅管控模块为您的企业提供关于差旅预订和审批的相关管控，以下详细介绍 

1.2.1 通用管理 

 

 



 

通用管理是针对企业整体差旅配置的管理，管控出差申请和预订方式等流程。  

⚫ 【出差申请审批后】提供四种管控方式：“ 申请人和出行人都可以预订”， “申请人可预

订，出行人不可预订”，“申请人不可预订，出行人可预订”和“任何人都可以预订”。以控

制差旅申请的提交人和出行人预订权限。例如：员工 A 为员工 B 提交出差申请，员工 A

为提交人，员工 B 为出行人。 

⚫ 【出差申请审批后预订方式】用于控制是否管控员工必须按照出差申请中的时间和城市

进行差旅预订。 

⚫ 【临时 TR 预订】允许临时 TR 预订，则员工提交差旅申请后就可以预订，无需主管审批

通过；不允许临时 TR 预订，则员工的出差申请必须审批通过后才可预订。 

⚫ 【是否允许无 TR 预订】开通之后，则员工无需提交差旅申请就可以预订，但预订过程

中仍然可以进行差旅管控。 

1.2.2 差旅等级 

 

⚫ 【差旅等级】可以新增差旅等级，新增后可以在每个业务的差旅管控模块中针对不同差

旅等级进行管控配置，并选择适用的员工。 



 

 

 

1.2.3 预订管控 

国内机票 

⚫ 【差旅等级】设置通用管理中增加的每个差旅等级可预订的机票舱位或折扣，以及超过

差旅等级标准后预订系统的展示方式：前台（WEB、手机等）不展示、前台（WEB、手

机等）展示，不允许预订、前台（WEB、手机等）展示，允许预订 



 

 

 

⚫ 【员工预订管控提醒】 

◼ 航班最低票价提醒：开启后可配置起飞时间前后 X 小时内票价差 XX 元，如员工选

择的机票价格触发管控，则弹框提醒员工建议选择最低价航班，如仍选当前航班需

要输入原因提交，并且可选是否通知审批人；。 

◼ 提前预订机票提醒：开启后可配置要求员工提前预订机票的天数，以及员工违规后

是否通知审批人。 

◼ 差旅管控原因：新增后当员工违规，需要选择配置的违规原因才可以继续预订。  

 



 

 

⚫ 【出差申请有效期浮动范围】默认都是 0，即员工的出差预订时间区间必须在差旅申请

时间之内。配置后可以在差旅申请的前后进行天数浮动。 

 

⚫ 【商务舱白名单】提供 VIP 单独配置商务舱功能 

 

⚫ 【自动出票管理】开启则系统自动出票，关闭则人工出票 

 

⚫ 【未使用客票管理】对于企业已出客票，如开通数据功能，数据周期配置为 2，则系统

会在第二个月统一获取客票数据，确认客票状态是否使用。 



 

 

⚫ 【员工短信邮件管理】可设置相关短信模板的发送及时间 

 

⚫ 【邮件和短信通知企业联系人】控制出票和退改相关通知是否发送至企业联系人  

 

⚫ 【扩展服务】 

◼ 自付费改期：开启后，因公出行允许员工自己付费进行改期，支付改期费。 

◼ 临近城市：员工申请南京到深圳出差，如果配置了深圳的临近城市为东莞，则员工

可以预订深圳和东莞的出发或达到的行程。 

◼ 因公预订往返：控制因公状态下国内机票是否必须单程预订，还是可以一次性预订

往返 

◼ 只允许预订最低价航班：开启员工只可以预订最低价航班 

◼ 开启共享航班预订：开启后航司的共享航班可预订 



 

 

⚫ 【行程单配送】可选方式：快递(自费)、快递(免费)、驻场自取、免费邮寄、送票和差旅

配送 

国内酒店 

 

⚫ 【价格管控提醒员工】配置员工预订是否允许超出差旅标准，如果允许，可选超标原因

配置 

 

⚫ 【入住人】管控入住人和差旅申请的入住人是否需要严格匹配，三种管控：入住人可随

意修改、入住人 TR 中获取、仅限本人入住 

 



 

⚫ 【出差申请有效期浮动范围】如员工申请 2021 年 09 月 09 日至 2021 年 09 月 24 日出

差。此处配置前后共 1 天，则员工可预计 2021 年 09 月 08 日至 2021 年 09 月 24 或者

2021 年 09 月 09 日至 2021 年 09 月 25 日期间的酒店。如设置 0 天则按照申请时间预

订。 

  

⚫ 【发票配送】可选发票配送方式：快递(自费)、快递(免费)、驻场自取、免费邮寄、送票、

差旅配送 

 

⚫ 【离店自助反馈】为了保证入住费用结算的准确性，可以开启员工自主反馈让员工来参

与入住的结算费用是否是本人实际入住产生的费用。 

 

⚫ 【信息发送】开启短信邮件发送，将在用户预订酒店过程中发送短信和邮件的提醒，关

闭后将不在发送 

 

国际机票 

⚫ 【舱位等级】可选企业允许预订的舱位等级 



 

 

⚫ 【TR 浮动日期】管控实际出行时间和差旅申请计划时间是否允许浮动及浮动天数  

 

⚫ 【TR 修改城市设置】控制员工实际预订城市和差旅申请的城市是否匹配。如选择国家

内可修改，则在同一国家内城市可以任意修改。例如到法国里昂出差，可以预订到法国

巴黎的机票。 

 



 

火车票 

 

⚫ 【审批编号有效期浮动范围】如员工申请 2021 年 09 月 09 日至 2021 年 09 月 24 日出

差。配置允许开始时间之前 3 天，允许结束之后 4 天，则您可在 2021 年 09 月 06 日至

2021 年 09 月 28 日预订。0 天则按照申请时间预订。 

 

⚫ 【超过差旅等级标准后】可选关闭或不允许预订 

 

⚫ 【多人预订管控】可关闭多人预订管控，或按照最严格管控（即多人一起预订，按照按

照预订人中差旅等级最低的标准） 



 

 

国际酒店 

 

⚫ 【审批有效期浮动范围】如员工申请 2021 年 09 月 09 日至 2021 年 09 月 24 日出差。

配置允许开始时间之前 3 天，允许结束之后 4 天，则您可在 2021 年 09 月 06 日至 2021

年 09 月 28 日预订。0 天则按照申请时间预订。 

⚫ 【员工自助反馈】仅针对开通月结的企业，用户反馈订单的内容。 

⚫ 【预订需选择原因】员工触发差旅管控等环节时，可选择的原因。 



 

用车 

 

用车支持按照打车和接送机配置不同的差旅管控标准。 

【审批有效期浮动范围】逻辑同上 

【跨城管控】开通之后，将允许跨城市打车 

【车辆类型管控】支持按照不同的差旅等级，配置可预订的车型等。  

 

 

 

 



 

 员工管理 

 

⚫ 查看员工基本信息 

⚫ 配置员工角色（审批人、权签人） 

⚫ 设置员工差旅等级，员工差旅等级对应通用审批中的差旅等级，设置完成后该等级的管

控对员工生效 



 

 订单管理 

1.4.1 国内机票 

 

⚫ 【可搜索条件】订单号、航班号、订单状态、起飞机场、到达机场、乘机人姓名、PNR、

订单日期、航空公司、是否改期、票号、起飞日期、舱位、是否有退票、因公因私、是

否关联 TR 

⚫ 【列表展示】订单号、订单状态、是否退票、是否改期、订票用户、乘机人姓名、总航

段数、起飞机场、到达机场、PNR、航号、舱位、起飞时间、总价、因公/因私、订单时

间、登录员工工号、旅客工号 

 



 

1.4.2 国内酒店 

 

⚫ 【可搜索条件】预订人工号、预订人姓名、入住人工号、入住人姓名、联系人手机号、

下单日期、入住日期、订单号、订单状态、酒店名称、支付方式（预订时结算方式）、

TR 号 

⚫ 【列表展示】订单号、入住人、城市、因公因私、结算方式、酒店名称、房型 、间数、

入离日期、状态 

1.4.3 国际机票 

 

⚫ 【可搜索条件】订单号、预订人姓名/工号、乘机人姓/名/工号、出发时间、出发机场、

到达机场、预订时间、航班号、订单状态、票号、订单来源、因公因私  



 

⚫ 【列表展示】订单号、归属供应商、预订人（工号）、乘机人（工号）、因公因私、出发

时间、出发机场、到达机场、是否退改、状态 

1.4.4 国际酒店 

 

⚫ 【可搜索条件】预订人姓名、旅客姓名、订单日期、出发日期等页面展示字段内容 

⚫ 【列表展示】订单号、入住人、城市、因公因私、结算方式、酒店名称、房型 、间数、

入离日期、状态 

 

1.4.5 国内火车票 

 

⚫ 【可搜索条件】预订人姓名、旅客姓名、订单日期、出发日期、出发城市、到达城市、

出发车站、到达车站、因公因私、订单号、电子订单号 



 

⚫ 【列表展示】订单号、电子订单号、退改状态、出发城市、到达城市、旅客姓名/工号、

因公因私、出发日期、车次、坐席、订单价格、订单状态 

 受益管理 

 

1.5.1 成本中心 

⚫ 成本中心从实体组织的角度出发进行差旅预算管控 

⚫ 可关联一个部门或多个部门，新建成本中心时可设置成本中心额度与警戒值，以达到控

制差旅预算的目的；同时每个部门也可以单独设置额度和警戒值，用于控制部门差旅预

算。超过警戒值有邮件告知管理者。 

⚫ 成本中心的额度必须大于等于下辖所有部门额度总和 

⚫ 成本中心新建步骤： 

◼ 点击新建-新建成本中心-填入编号、名称、权签人、额度（非必填）、警戒值（非必

填） 

◼ 新增关联部门，可填入每个部门的额度和警戒值 

◼ 保存 

⚫ 成本中心编辑步骤 



 

◼ 点击成本中心列表进入成本中心详情页 

◼ 点击编辑 

◼ 保存 

⚫ 分业务设置预算额度 

◼ 在额度处点击+号，可填入每个业务及出差补助的预算额度 

◼ 预算额度主要用于出差审批中的预算管控，和【差旅管控-审批管理】的审批预算

管控相关联 

 

1.5.2 受益项目 

⚫ 受益项目从虚拟项目角度出发进行差旅预算管控 

⚫ 受益项目列表展示项目名称、项目编号、权签人/工号、有效期、所属公司（状态）和操

作 

⚫ 新建受益项目需填入项目编号、受益项目名称、权签人和有效期 



 

 

 



 

 审批管理 

1.6.1 审批配置管理 

 

⚫ 【企业短信审批】支持审批人接收申请人提交的出差短信通知并可以通过短信审批。 

⚫ 【超标审批的控制项目】员工可看到并提交超标申请单，审批通过后可超标预订；其中

住宿可以单独设置超标的金额范围 

⚫ 【需要上传附件】开启后，员工在提交出差申请时可以选择上传附件以供审批人查看相

关信息或留档 

⚫ 【允许修改已通过审批单】开启后，员工可以对已经审批通过的出差申请进行变更  

⚫ 【先出差后申请】开启后，允许员工先出差，再后补出差申请审批单  

⚫ 【添加抄送人员】开启后，允许添加抄送人员。抄送人员可以查看出差申请信息，无法

操作 



 

⚫ 【管控预算】开启后，可以通过在【受益管理-成本中心】中设置每个业务预算范围，提

交出差审批时根据预算进行成本管控 

⚫ 【出差目的】可根据公司需要配置出差目的，员工提交出差申请时可选  

1.6.2 审批流程管理 

 

⚫ 支持根据部门配置四种不同的审批方式和超标审批方式 

◼ 逐级审批 

◼ 会签（所有审批人同意） 

◼ 或签（一名审批人同意或拒绝即可） 

◼ 混合审批 

⚫ 支持根据已选部门进行预算重置 

1.6.3 岗位角色管理 

针对需要使用岗位角色的企业，可新增此字段用于出差申请的流程配置。  



 

1.6.4 审批单管理 

 

⚫ 审批单管理，支持查询企业下所有的出差申请内容。 

⚫ 支持导出筛选范围内的所有出差申请内容。 

 运营管理 

支持配置企业展示的公告、热门咨询、焦点图、特惠精选等多模块内容  

 



 

2 附 

 名词解释 

⚫ TR：TravelRequest，中文译为出差申请单即可。 

⚫ 临时 TR：指未审批通过的出差申请单。 


