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home.sky-trip.com

预订准备1.0



服务简介——下载应用
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home.sky-trip.com

➢ http://home.sky-trip.com/，天行商旅首页【下载中心】可扫二维码下载客户端APP【天行商旅】

请扫一扫下载
APP【天行商旅】

http://home.sky-trip.com/


服务简介——7×24小时预订方式
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Online

Online

http://home.sky-trip.com

建议使用Google浏览器

（速度快、兼容性好）

Offline

7*24小时专人服务

40066-88868

home.sky-trip.com

APP Store、华为、小米、360

等应用商店搜索下载APP

【天行商旅】

App

微信搜索关注

微信公众号【东美在线】

微信小程序【天行商旅】

微信

http://home.sky-trip.com/


服务简介——东美在线天行商旅PC端登录界面
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home.sky-trip.com

➢ 首次登录，提示用户维护或确认证件信息和修改密码

证件信息
维护

修改密码
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➢ “会员中心”页面简介

home.sky-trip.com服务简介——东美在线天行商旅PC端会员中心

请及时绑定手机或邮箱，接收信
息推送；如未绑定，将无法及时

找回密码，请联系客户经理
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➢ “首页”页面简介（一）

home.sky-trip.com服务简介——东美在线天行商旅PC端登录首页

切换语言

24小时客
服热线

个人账户
中心

差旅产品
查询

消息推送
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➢ “首页”页面简介（二）

home.sky-trip.com服务简介——东美在线天行商旅PC端登录首页

差旅标准

新订单列表

公司管理员账号
设置消息推送

客服热线



服务简介——预订流程
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home.sky-trip.com

预订流程
预订机票

2.1



服务简介——Online预订机票流程
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➢ 进入首页，选择预订内容，可选择国内或国际*港澳台机票

home.sky-trip.com

选择行程1



服务简介——Online预订机票流程
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➢ 航班列表页

home.sky-trip.com

员工基础信息

协议价提醒

系统自动过滤
差标

查询航班2



服务简介——Online预订机票流程
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➢ 航班预订页

home.sky-trip.com

系统会根据设置
的差标自动判断
是否符合，并推
荐更低价航班

选择合适的航班3

点击“下一步”4



服务简介——Online预订机票流程
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➢ 航班预订页

home.sky-trip.com

如选择违规不可
预订的价格，系
统将不显示“下
一步”菜单按钮



服务简介——Online预订机票流程
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➢ 航班信息确认页

home.sky-trip.com

核对信息，确认无
误后提交订单

同一天所有
行程提示

超标原因
提示

如秘书帮人代订，
选此按钮可将订
单同步推送至授

权账号

核对机票信息5

选择审批人6

核对客人信息7

填写出差编号8

选择支付方式9

10



服务简介——Online预订机票流程
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➢ 航班信息确认页

home.sky-trip.com

退改签政策

客人信息核对
或更改

可按客户需求自定义设置，比如记录
“出差单号”、“项目编号”、”OA单

号“等，并且可设置是否必填

预订机票可以
同时购买保险



服务简介——Online预订机票流程
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➢ 机票订单列表

home.sky-trip.com

点击查看订单详情

订单提交后，系统自
动跳转至订单列表

11

12



服务简介——Online预订机票流程
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➢ 机票订单详情

home.sky-trip.com

查看审批信息



服务简介——Online预订机票流程
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➢ 我的行程

home.sky-trip.com

查看未出行的
行程信息

单独购买保险



服务简介——预订流程
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home.sky-trip.com

预订流程
预订酒店

2.2



服务简介——Online预订酒店流程
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➢ 进入首页，选择预订内容，可选择国内酒店或港澳台*海外酒店

home.sky-trip.com

选择行程1



服务简介——Online预订酒店流程
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➢ 进入首页，选择预订内容，可选择国内酒店和港澳台*海外酒店

home.sky-trip.com

如需在00:00-06:00期间
预订立即入住的房间，请
选择前一天的入住日期



服务简介——Online预订酒店流程
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➢ 酒店列表页

home.sky-trip.com

查询酒店2

选择协议或非协议、特价酒店列表3

4

“随心住”产品，
支持超标部分房

费在线自付

选择合适的酒店，
查看详情



服务简介——Online预订酒店流程
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➢ 酒店预订页

home.sky-trip.com

酒店基本信息
系统会根据设置的差

标自动判断是否符合，
并给出违规内容

系统自动过滤
差标

选择合适的房间5

选择“下一步”6
协议房提醒



服务简介——Online预订酒店流程

25DongMei Online Corporate Travel 

➢ 酒店预订页，选择“随心住”产品，该产品需提前配置

home.sky-trip.com

酒店基本信息

选择“随心住”价格
后，原先违规的价格

现在不属于违规

选择“随心住”

选择“随心住”价格
后，公司统一结算差
标的房价，超标价格
由客人自己在线支付



服务简介——Online预订酒店流程
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➢ 酒店信息确认页

home.sky-trip.com

酒店担保和
取消条款

核对信息，确认无
误后提交订单

核对酒店信息7

选择到店时间8

选择床型9

选择审批人10

核对客人信息11

同一天所有
行程提示

填写出差编号12

选择支付方式13

14

如秘书帮人代订，
选此按钮可将订
单同步推送至授

权账号

超标原因
提示



服务简介——Online预订酒店流程
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➢ 酒店订单列表

home.sky-trip.com

订单提交后，系统自
动跳转至订单列表

15

16 点击查看订单详情



服务简介——Online预订酒店流程
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➢ 酒店订单详情

home.sky-trip.com

审批流程可按
产品后台设置



服务简介——预订流程
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home.sky-trip.com

预订流程
预订火车票

2.3



服务简介——Online预订火车票流程
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➢ 进入首页，选择预订内容

home.sky-trip.com

选择行程1
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➢ 车次列表页

home.sky-trip.com服务简介——Online预订火车票流程

员工基础信息

系统自动过滤
差标

查询酒店2

选择合适的车次 3
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➢ 车次预订页

home.sky-trip.com服务简介——Online预订火车票流程

查看经停信息

系统会根据设置的差
标自动判断是否符合，

并给出违规内容

选择“下一步”4
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➢ 车次信息确认页

home.sky-trip.com服务简介——Online预订火车票流程

核对信息，确认无
误后提交订单

核对火车票信息5

选择审批人6

在线选座7

核对客人信息8

选择支付方式

9

如秘书帮人代订，
选此按钮可将订
单同步推送至授

权账号

填写出差编号

10

11
可绑定12306官
网账号预订出票，

成功率更高

同一天所有
行程提示
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➢ 车次信息确认页

home.sky-trip.com服务简介——Online预订火车票流程

如预订火车票时跳出此页面，
则需用此手机编辑短信发送
即时验证码至12306，验证

通过后才可预订火车票

如预订火车票时跳出此页面，则
需请出行人线下至火车车站或代
售点进行身份信息核验，核验完

成后方可在线上预订火车票
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➢ 火车票订单列表

home.sky-trip.com服务简介——Online预订火车票流程

订单提交后，系统自
动跳转至订单列表

12

13 点击查看订单详情
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➢ 火车票订单详情

home.sky-trip.com服务简介——Online预订火车票流程



服务简介——审批流程
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home.sky-trip.com

审批流程3.0



服务简介——预订审批流程
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➢ 审批流程

订单提交后东美在线会向审批人email地址和手机发送审批邮件和短信，内含审批链接，审批人点击链接进入差旅预订

审批单页面操作，审批通过后方可出票，出票后系统自动发送出票成功邮件及短信给联系人

home.sky-trip.com



服务简介——预订审批流程
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➢ 审批单信息

home.sky-trip.com

系统会自动发送审批短信和邮件至审批人

审批人可在手机或邮件中打开审批链接进行审批

审批通过，系统自动出票

审批驳回，系统自动取消订单



服务简介——预订审批流程
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➢ 待审任务列表（审批人页面）

home.sky-trip.com

审批完成后自
动刷新列表



服务简介——退改流程
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home.sky-trip.com

退改流程4.0



服务简介——机票申请退改流程
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✓ 取消：是指旅客因某种原因不能完成相应航段而要求取消已预订或已出票的行程。 国内机票根据航司
规定，全程未使用客票以客票填开之日起一年内有效。 机票后续可在有效期内办理退票或再次使用。

✓ 改期：是指原乘机人在不改行程的基础上，更改航班时间。国内机票根据航司规定 全程未使用客票以
客票填开之日起一年内提出改期申请并办理改期；逾期不予办理，客票自动作废。

✓ 退票：是指旅客因某种原因不能完成相应航段行程而提出退票，由旅客向原出票地申请办理退票，机
票申请办理退票后将不能再被使用。退票需退还机票行程单方可办理。国内机票根据航司规定 全程未
使用客票以客票填开之日起一年内提出退票申请并办理退票；逾期不予办理，客票自动作废。

✓ 退改请致电40066-88868或邮件至我司客服中心提交处理申请。

home.sky-trip.com

➢ 机票的退票和改签，线下处理

商旅7×24小时

预订中心
✓ 400 66 88868



服务简介——机票申请退改流程
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home.sky-trip.com

➢ 机票的退票和改签，线上处理

✓ ‘取消订单’‘退票’‘改签’均仅适用于国内单人单段机票订单。

✓ ‘取消订单’‘退票’‘改签’均仅适用于查询当天之后起飞的航班订单（不含查询当天）。

✓ 如遇问题，请致电我司客服平台40066-88868。

订单上有取消订单、
改签或退票按钮



服务简介——火车票申请退改流程
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✓ 每张火车票在未取出纸质票前，可对订单进行一次改签，退票需提前60分钟
申请。

✓ 退票改签的具体规则请参照12306官方信息。

✓ 如果遇到问题请致电至我司客服平台提交处理申请。

home.sky-trip.com

➢ 火车票的退票和改签，线下处理

商旅7×24小时

预订中心
✓ 400 66 88868



服务简介——火车票申请退改流程
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home.sky-trip.com

➢ 火车票的退票和改签，线上处理

订单上有取消订单、
改签或退票按钮

提交改签以后，
需要重新选择行程或日期



服务简介——酒店申请取消流程
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home.sky-trip.com

➢ 酒店的取消，线上处理

订单上有“取消订单”
按钮



服务简介——售后服务
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home.sky-trip.com

售后服务5.0



服务简介——售后服务
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home.sky-trip.com

我们将以热情、优质的服务，

给您带来舒心、贴心、放心

的出行体验。

东美在线 天行商旅

专业、温馨的客服团队



谢谢观看


