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一、会员登录
     企业ID：是指我公司提供的账户ID
      用户名：姓名
      密   码：默认为123456,忘记密码请联系我公司管理员重置.



二、航班查询
      点击系统首页或差旅预订转到查询页面：输入拼音首字母选择出发城市和目
的地城市，出发日期即可查询（不登录也可查询）,为方便后期退改期,请订票时

一个行程提交一个订单预订.



例，查询西昌—成都10月30日航班如图所示：
      1.按航空公司筛选查询，按时间先后排序，按价格低高排序
      2.票价计算，图中3U8644航班总价：360+50+60=470元
      3.默认显示对应航班最低价格，如红圈所示点所有价格显示该航班其他高等    
级舱位价格（头等舱、全价舱等）.

点击对应航班后面的预定进入订票环节.



选择对应的折扣和票价单击右边预定



三、机票预订
      ①选择张数；②选择此前订过机票的旅客;  ③选择部门、填写或修改联系人
、手机请填订票人的;④核对后确认并提交订单完成预订.
 注：提交出票以后，10分钟内我司就会完成出票.



四、退票
  1.点击订单查询,在查询选项输入查询条件→查询→找到订单。
  2.点击订单号弹出订单窗口,勾选要退的旅客行程,选择退票类型→申请退票。



五、升舱改期
 1.点击订单查询，在查询选项输入查询条件→查询→找到订单。
 2.点击订单号弹出订单信息窗口，勾选要改的旅客行程→升舱改期申请，弹出窗
口把改后的信息填进去并备注上，选择升舱还是改期→提交升舱改期。
注：升舱改期时间较长，请关注订单或跟我司联系，如有费用我司会重新生成订

单，可在订单查询查到。



六、付款申请
如果您要结账付款或者让我司取支票， 您可以做以下操作：
      1.点击财务管理里面综合统计
      2.在图中左侧框里拉选日期和暂未付款方便查询欠款机票
      3.勾选对应要结账的机票→付款申请，弹出窗口备注上单位地址.
            注：收到申请我司会派人前来取款，财务在收到对应款项后会做还款，
还款和未还款机票就会有颜色区分.

 



感谢您的使用！
Thankyou！


