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平台共有四场景；机酒火汽均可用；

现有三家服务商；差壹空港和美亚。

携程美团已互通；会员积分可共享；

平台票据不用取；差标之内不垫款。

如对价格有疑问，可找服务商商订。

一、平台使用

商旅说说：
★出差如果要预订机票，请从商旅平台上选择，其余场景我们倡导使
用，我们尊重大家线下预订酒店、火车票、打车的习惯哦。
★订票的时候，根据价格和服务来比选，觉得哪家服务商合适选哪家。
★平台与携程、美团个人会员已实现互通，不影响会员积分。如果现
有酒店不满足，可找差壹空港美亚来代购。
★只要是从商旅平台预订，通通不用取票和索要电子发票，更不用付
款，商旅平台会根据订单支付，并开具发票，寄给公司，大家出差带
好自己的证件就好了，出行注意安全哦。
★商旅价格公开透明，票据合法合规，如发现订单价格偶尔略微高于
携程个人情况，可能是携程个人有条件限定（如人数限定、使用限定、
不提供专票或行程单、平台限时补贴等），事实上，携程商旅的订单
价格与携程个人的订单价格也是不同的哦。但是如果发现有价差，可
以联系对应服务商协商后预订，感谢大家帮助平台进步。
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二、出差流程图

出差申请在 OA；

预订之前需审批；

差旅结束分情况；

完整行程无需管；

补助自动来发放；

线下产生差旅费；

需要自己走报销。

商旅说说：预定后未实际出行在退票后也要进行报销呀（因为会产生服务费，或者退票费用）。



经 验 总 结
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三、易用知识点

 
✬出差变更
出差审批通过后，计划有变怎么办？

出差管控时间段，前后1天不用改。

成本中心如改变，修改申请重新选。

出行方式和行程，发生调整必变更。
       

商旅说说：
1.出差申请单生效后，在出差时间段前后1天内允许进行预定，不用修改出差申请单；时间段前或后超
出1天，则需要变更申请单，且需再次审批。
2.遇到成本中心从部门变更为专项工作组、专项工作机构等情形，需要修改出差申请单后再次进行审批，
费用才能独立算。（成本中心是指承担出差费用的单位）。
3.出差行程和出差方式发生改变，必须进行出差变更申请。
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                 机票订退改
     
     舱位超标不能订，四风八规要记清；

     机票退改易操作，航司原因选延误，

     个人原因选计划变，误选会有退票费；

     操作注意选对人，如遇海航要有耐心。               
 

商旅说说：海航改签通常在1-3小时内才会通知是否
成功，较其他航司更慢，但退票会实时通知。

三、易用知识点
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酒店预订

酒店规则各不同，慎选“不可取消”房；
协议酒店是首选，价格相对更优惠。
入住前要退酒店，平台要选取消键。
提前离店找前台，同意再找客服改。
酒店入住可代订，可选服务商代购。
超标自付可以选，差标之内平台付，
差标之外自己给。离店前台退房卡，
不用索票和付款，杂费还需个人付。

 

商旅说说：
1.“不可取消”房，无论是否入住皆不能退房，建议不确定行

程时谨慎选择。

2.出差如有多人同行控总标等特别需求，可以找服务商代购。

3.酒店超出个人差标部分，允许预定和入住；一种情况如为公

司原因超标，提交超标申请，审批通过后即可预定，全部金额

由企业支付；如果由于个人原因超标，平台只支付标准范围内

金额，超出金额需员工自行支付给酒店。（见左图示例）

4.提前离店需和酒店前台协商一致后办理离店手续，同时联系

服务商在线客服办理代退房手续。对于平台支付的住宿费不用

结账和索要发票，否则导致账单有误，影响后续报销结算。

三、易用知识点
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三、易用知识点

 
乘坐火车或用车，超出标准需审核，商务豪华不可坐。
乘坐火车别取票，尤其有票退或改，否则只能自办理。
平台功能在完善，目前只有直达车，中转功能正开发，后续会及时上线。
加班用车暂不用，出差用车各不同。滴滴打车要单选，其余平台才聚合。

火车票预定及用车

商旅说说：
✮根据公司制度规定，飞机公务舱、火车商务舱、轮船一等座、豪华车型不允许预定，其他超标可走超标
申请，如审批通过可以预定。
✮加班用车功能暂不使用，出差用车各不同：中复出差首尾可使用接送机站，且次数限定为四次，出差过
程中不能平台上用车只能领取补助；北玻首尾和出差过程中用车或补助二选一；中材叶片出差过程中一端
只要涉及机场火车站就能打车   打车和补助二选一，接送机站有时间限制（早九之前，晚九之后）；
✮因为平台用车模式为线上支付，线上开票，所以不支持呼叫出租车（出租车可线下开票），如有出租车
用车需求，可线下呼叫。如嘀嘀叫车，需要单选滴滴叫车键，其余平台聚合为阳光、曹操、首汽、优选等。



感谢大家的关心支持


