
差旅国内机票产品预订操作手册

让企业差旅合规简洁.让员工和企业都满意

中信保差旅服务平台

应用培训手册
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01  差旅服务平台概述-中信保与差旅平台业务交互全流程

支持线上因公出差申请单提交&审批-预定产品-账单核对-确认-付款一体化服务,同时支持多端（PC/移动端）应用



01 差旅服务平台概述--登录方式（移动端）

路径1：登录企业微信-工作台-点击商旅平台,即可跳转至中国信保商旅平台首页

路径2：登陆我的信保-点击商旅平台，即可跳转至中国信保商旅预订平台首页
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通过企业微信工作台-》商旅平台-》审批 -》点加号提交出差申请》提交出差申请》填写出差申请单

02 出差审批流程-申请单提交



注意事项：

1、申请单填写，需要选择相应的出行方式-
交通工具，例如飞机、火车

2、可以选择单程或往返

3、出发城市和抵达城市，需包括出差行程
中所有出差的地点

4、申请单预订时间：可以允许按申请单日
期前后浮动两天预订

5、添加行程：本次出行中的所包括的所有
行程，如果有多地行程，要注意添加

6、本次预算金额：需要预估本次中行所包
括所有行程预算，建议比航司行程金额多预
估一些

7、核算单元：总部&分公司
总部是对应部门，分公司是对应所属公司，

成本中心：总部&分公司
总部是对应部门，分公司是对应所属部门

8、适用人员：信保员工在给自己提交申请
时，选择成本中心后，适用人员这里就是员
工自己

填写出差申请单

02 出差审批流程-申请单提交
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02  出差审批流程-申请单审批（企业微信）

➢ 通过企业微信工作台-》商旅平台-》审批-》我的审批：进行出差申请单审批

➢ 通过手机短信进行出差申请单审批

手机短信企业微信 商旅平台首页 审批页面
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03差旅产品预订流程-差旅标准查看（移动端）

通过首页“差旅标准”-》查看自己的差旅标准-》也可于差旅产品查询列表中点击右上角“差旅标准”-》随时查看
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可通过首页区域“国内机票”进行预订，也可通过申请单区域选择“订机票”（多服务商资源展示）

03差旅产品预订流程-国内机票预订（移动端）

选择航班，展开舱位列表，选定指定舱位关联申请单，发起预订
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03差旅产品预订流程-国内机票预订（移动端）

选择对应的舱位进行预订

根据差旅标准，选择相应
折扣点击预订 选择乘机人，生成订单

有申请单且满足差标，可预订成
功，点击企业支付

根据差旅标准，选择相应折扣
点击预订

选择乘机人，生成订单



超标不允许预订几种情况展示

03差旅产品预订流程-国内机票预订（移动端）

无申请单不允许预订 超舱位不允许预订 申请单超前后2天不允许预订
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03差旅产品预订流程-国内机票改签（移动端）

通过点击首页“国内机票”-》我的订单-》全部订单-》点击已出票需要改签的订单

点击我的订单 点击机全部订单 机票列表点击已出票，选
择需要改签的订单
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03差旅产品预订流程-国内机票改签（移动端）

点击申请改签 选择改签日期&理由

通过点击申请改签-》选择改签日期-》选择改签理由-》-查询新航班-》选择新航班》-提交改签申请

选择新航班（升舱费+改期费）
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03差旅产品预订流程-国内机票改签（移动端）

改签注意事项：

1、改签规则：只能同一航空公司改签，只能

同一舱位或者升舱改签。

2、改签支付：提交改期后，点击企业支付即

可完成支付操作。

3、如果已经选座值机：需要先按原操作值机

途径取消值机选座才能提交改签。（值机：通

过航旅纵横或者航司官网已选座，之后会显示

值机状态）

4、改签理由：因航班变动原因改签，请选择

航班延误；因行程变动原因改签，请选择计划

有变，千万不要将自愿改签选择为非自愿改签。

提交改签申请-》改签审核（升舱费+改期费）-》支付-》改签成功

提交改签申请 点击支付
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03差旅产品预订流程-国内机票退票（移动端）

退票注意事项：

1、退票规则：如果已经选座值机，

需要先取消值机选座才能提交退票

2、退票状态：退票提交显示提交成

功即可，可在我的订单中关注退票

状态，只要提交成功，服务商会跟

进航空公司退票状态

3、如果一个订单多个人，只退其中

一个人，需要勾选对应的人员

4、退票理由:如果是航班变动退票，

选择航班延误，如果是正常退票，

请选择我要改变行程计划，千万不

要将自愿退票选择为非自愿退票

通过点击申请退票-》选择退票日期-》选择退票人-》选择退票理由-》进行机票退票

选准退票的人提交退票订单详情，点击我要退票机票列表，已出票，点击
需要退票航班
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03差旅产品预订流程-国内酒店预订（移动端）

查询酒店 酒店列表，选择酒店 填写订单，生成订单

可通过首页区域“酒店”进行跳转预订，也可通过申请单区域选择“订酒店”（两家服务商资源展示）



03差旅产品预订流程-国内酒店-超标不允许预订（移动端）

生成订单-》酒店金额超标不允许预订-》重新选择酒店

生成订单 系统提示，超标不允许预订填写订单，生成订单



03差旅产品预订流程-国内酒店退订(移动端)

选择取消原因并确定取消 已退订20

➢ 通过点击我的订单-》选择取消原因-》点击确定取消-》进行酒店退订

点击我的订单
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03差旅产品预订流程-国内酒店代购(移动端)

➢ 当用户遇到自选酒店平台无资源时，需通过其他渠道预订，可选择“代购”按钮进行预订

选择代购原因 提交订单点击代购 填写代购申请信息



查询车次&绑定12306 企业支付完成出票
22

➢ 输入始发地/目的地搜索-》填写订单信息-》绑定12306账号-》点击企业支付：出票-》坐席超标无法预订

火车票坐席超标无法预订点击我的订单

03差旅产品预订流程-国内火车票预订(移动端)



03差旅产品预订流程-国内火车票预订退票 (移动端）
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➢ 通过点击我的订单-》选择我要退票-》选择退票理由-》点击确认完成退票

选择我要退票 确认无误后点击确认选择我的订单 选择退票理由



03差旅产品预订流程-国内火车票预订改签 (移动端)

点击我的订单 点击我要改签 点击下一步完成改签

➢ 通过点击首页“火车票”-》我的订单-》选择我要改签-》输入改签信息-》点击下一步完成改签



03差旅产品预订流程-用车预订（移动端）
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业务场景有两种：

➢ 出差用车：只允许在目

的地城市使用

➢ 常驻地用车:常用地内

地点不限制

➢ 车型要求：不允许使

用豪华型

➢ 若叫车过程中返回首

页或退出APP，平台

均会继续叫车

➢ 点击首页“用车”-》输入目的地-》选择准确地点-》选择车型&服务商-》点击马上叫车-》超标部分允许个支付
点击用车后展示“现在”&预约“
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登陆PC官网-》输入账号密码（首次登录账号是自己的手机号，密码是点击验证码，登陆之后可设置密码）进入
首页

03差旅服务平台登录方式（外网PC端）

➢ PC端官网登录地址：https://etrip.sinosure.com.cn/

https://etrip.sinosure.com.cn/


➢ 登录PC端官网-》审批-》我的审批 -》点加号提交出差申请》点击提交申请单

03 出差申请单流程介绍（外网PC端）
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03差旅产品预订流程-国内机票预订（外网PC端）

➢ 点击国内机票，输入始发地目的地及出行日期，点击搜索，展示航班信息，多服务商资源呈现
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03差旅产品预订流程-国内酒店预订（PC端）

选择房型进行预订，填写订单信息，提交订单，超标金额不允许预订。

➢ 注意完成支付时间，超时30分钟订单会自动取消
➢ 发票无需自取，会有差旅壹号统一提供
➢ 一定注意限制取消的政策，不同酒店资源规则不同，超时取消会收取部分或全额房费



03差旅产品预订流程-火车票预订（PC端）

➢ 通过填写订单信息-》需要绑定12306账号预订-》提交订单-》进行企业支付-》坐席超标不允许预订

因11月1日个人安全信息法实施，请在商旅平台购买火车票前，绑定个人12306账号并进行信息核验，以便能顺利购买火车票。
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账期：30+30天

对账方式：差旅服务商结算专员与企业差旅对帐人，双方以在系统中完成账单确认。

开票方式：机票-机票行程单；酒店-增值税专票；火车票-票根；用车-增值税专票；服务费--增值税专票。
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04 账单结算全流程

每月1号出账单 每月8号完成对账 每月12号开票邮寄 每月30号前完成付款

u 系统中账单以核算
主体维度生成

u 总部对应部门，分
支机构对应分公司

u 各部门、分公司管
理员可在商旅平台
中查看系统自动生
成的账单。

◆ 信保对账负责人
对账完毕后在商
旅平台确认账单

◆ 如到期未完成对
账，系统将默认
账单内容无误，
自动完成对账

◆ 商旅平台中台完
成账单确

u 由服务商结算专
员，根据确认后
的账单打印行程
单，开票并邮寄

u 由服务商结算专
员负责在商旅平
台提交付款申请

u 各服务商结算

u 信保对账负责人
收到行程单和发
票，核对无误后
进行付款单审批

u 付款流程结束
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05 差旅常见问题解答

Q：差旅行程计划变更：变更出差时间、目的地，如何处理？

A：如出差计划时间缩短，或目的地减少，这个出差时间，是在出差申请单时间前后两天之内，则无需特

殊处理；如增加出差时间，或增加此次出差目的地，则需追提新的出差申请单。

Q：出差申请单已提交，处于审批中，是否可以预订？

A：如果在申请单提交时，审批流程还未完成，那么将不能进行预订。

Q：能不能个人支付超标部分？

A：用车可以超标部分自付；机票、酒店、火车票不允许超标。

Q：审批过程中需要转交其他人审批，系统是否支持？

A：在审批过程中，只有流转到当前审批人处理审批时，可以选择转交，如审批流未到审批人，那么无法

转交。

Q：我们因私出行也想在差旅预订，可以么？

A：可以，员工因私预订也可以享受航司和酒店集团的优惠协议价产品，员工可使用支付宝、微信、银行

卡等主流方式完成在线支付，需行程单要联系客服单独邮寄（到付）
34



05 差旅常见问题解答

Q:  员工以后通过差旅平台进行机票预订，会影响今后的会员卡里程积分累积吗？

A：不影响。航司会员卡积分是属于航空公司给到旅客的一个额外增值产品，可以用来升舱或者兑换机票等，只要旅客有出行

乘坐飞机，都会产生相应的积分给到旅客个人会员卡，在哪里出票完全没有影响。

Q：如何办理酒店入住？

A：酒店订单预订成功后，您只要按照订单上的预订信息按时到酒店，出示每位客人的有效证件，在前台办理入住即可，离店

时无需开具发票。

Q：预定了5天酒店，住了2天，需要提前退房，如何操作？

A：提前离店需要直接联系对应差旅服务商的客服告知提前离店需求，由服务商客服与酒店协调，处理后续退单和退款业务。

35

Q:  关于火车票业务说明：

A：改签：火车发车后只能改签一次当天的车次。

B:   退票：火车发车前35分钟办理，发车后无法办理退票。

C:   取票：火车票票根由服务商提供，切勿自行取票，商旅服务平台结算人员会 统一收集，按月邮寄给总部以及各个分公

司对账负责人。
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06 差旅平台智能客服

➢ 中信保商旅平台服务商联系方式：
➢ 平台系统商&服务商差旅壹号： 7×24小时呼叫中心电话：400-051-7092 驻场服务人员电话：刘菲 13718291707
➢ 平台服务商中航服： 7×24小时呼叫中心电话：400-610-0555    驻场服务人员电话：赵孟 13810871272
➢ 微信公众号搜索“差旅壹号”输入产品所对应序号，既可与客服进行一对一沟通
➢ 登陆中信保商旅订平台首页，点击“客服“进入商旅平台在线平台客服，7×24小时热线&在线转人工服务

移动端在线客服微信公众号在线客服




