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Spark AI 使用指南



Travel Copilot——智能旅行助手

只需告知AI您的需求，就能通过简单对话规划和预定行程。

• 帮我创建差旅申请单

• 订机票/酒店/火车

• 国际机票询报价



Travel Copilot使用指南

Step 1：在对话框输入出差行程，
支持语音输入

Step 2：输入出差行程后，AI自动解
析行程，确认正确后，AI即可创建行
程。

Step 3：创建行程完毕后，AI可自动
生成申请单。



Claim Copilot——智能报销助手

通过与 AI 聊天的方式提交费用报销，不再需要填写繁琐的表单，
能够快速、轻松地完成报销任务。

• 国内&国际小票识别

• 附件智能分类&自动带值

• 票据分组&费用行创建



Claim Copilot使用指南

Step 1：从AI推荐的申请单列表
中选择开启报销

Step 2：输入费用事由，AI根据事由
推荐单据和费用类型

Step 3：选择发票，AI根据费用类型
推荐发票



Claim Copilot使用指南

Step 4：上传附件，AI根据公司要
求提醒员工报销所需的附件类型

Step 5：完成单据创建，前往单据详
情页面核实单据信息无误后即可提交。



Service Copilot——政策问询助手

通过与AI对话实时问询政策信息和费用处理相关问题，AI将随时
提供精准且贴合情境的支持。

• 财务报销制度问询

• 单据驳回原因问询

• 通用系统功能问询

• 入口导航&跳转



Service Copilot使用指南

Step 1：在报销政策问询的场景
下，在对话框中输入你的报销相
关问题

Step 2：AI 回复对应的政策 / 操作指
引。若对内容有疑问，可继续在对话
框补充问题追问。

Step 3：如果对AI回答的内容不满意，
可以点击“重新回答”生成新的答案。
也可点赞点踩，对AI回答的内容进行
评价。


