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财务处差旅费机票购买小课堂开课啦！

机票报销材料老不对？怎么办？

财务处报账小课堂，开课啦~

今天小编将大家在机票报销过程中容易遇到的问题整理成

一份清单，分享给各位老师们......

 01.我该选择什么方式购买机票？

答：乘坐飞机的出差人员，原则上应当购买通过政府采购方式

确定的航空公司同一班同一时点最低价格的航班优惠机票（含预

定包含行李托运等基本服务的最低价格机票截图证明），也可选

择购买各航空公司提供的低于政府采购优惠票价的团队价格或

促销价格机票（需提供低于政府采购优惠票价的证明截图）。使

用平台电话预定或其他方式购买最低价格机票，需提供购买时点

票价信息等最低票价证明（截图证明）。

 02 在哪儿能购买公务机票？

答 ： 购 票 人 可 以 在 “ 政 府 采 购 机 票 管 理 网 站 ”

http://app.gpticket.org，或者手机下载“公务行”APP，这两

个渠道都能购买公务机票。
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 03 怎么证明购买的是最低票价机票？

PC 端：三步走，截个图

第一步：进入网站，选择出发地、目的地及出发时间，点击

查询订购。

第二步：选择合适的航班，点击更多舱位。

第三步：购买最低价机票后，截取如下图所示图片并打印，
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在报销时作为报销要件。

手机端：三步走，截个图

第一步：下载后打开公务行 APP，选择出发地、目的地及出

发时间，点击查询。
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第二步：点击下拉按键，点击查看更多舱位。
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第三步：成功购买最低价机票后，截取如下图片并打印，在

报销时作为报销附件。
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注意：1.以上航班截图一定要截全日期和航班号哟！

2.要在订票前截图，等过了航班日期就没法儿截啦！

 04 非公务网站上机票价格更低怎么办？

答：划重点！这种情况下需要截图证明！截所购航班在政府

采购网上最低票价的截图。
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 05 登机牌丢了还能报销机票吗？

答：登机牌不作为报销机票的凭据，需要的是航空运输电子客

票行程单！所以遗失登机牌不会影响报销噢~

 06 机票报销能使用增值税发票吗？

答：增值税发票同样不作为报销机票的凭据，需要的是航空运

输电子客票行程单。

 07 在公务网站上购买机票需要支付凭证吗？

答：需要，无论在公务网站还是非公务网站上购买机票，都需

要提供支付凭证（支付凭证包含 pos 机刷卡小票、微信支付截图、

支付宝支付截图等）。
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