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Concur TripLink 与 Ctrip
NOTE: Multiple SAP Concur product versions and UI themes are available, so this content might contain images or procedures that do not precisely match your implementation. For example, when SAP Fiori UI themes are implemented, home page navigation is consolidated under the SAP Concur Home menu.
第 1 部分:  概述
通过将两个行业领先的平台相结合，携程和 Concur 帮助双方共同客户提高了商务差旅费用管理流程的速度、简易性和准确性，创造了简化的差旅和费用管理体验。借助携程与 Concur 联合打造的这一集成产品，携程预定和管理的所有机票和酒店旅行可自动地填充到“Concur 请求和费用”中。Ctrip Integration 利用“请求”服务来支持客户公司了解其差旅人员的差旅计划和成本。
该集成产品包含以下主要特性：
· 公司层面的连接 – 该特性支持携程和 Concur 账户建立公司层面的连接。散客无需执行任何账户连接步骤。
· 携程旅行通过 TripLink 出现在 Concur 请求中 – 该集成产品充分利用了“旅行社建议”特性。预订的携程旅行会被发送给 Concur。Concur 代表差旅人员创建请求，请求字段为机票和酒店预定。
· 携程旅行通过 TripLink 出现在 Concur 可用费用中 – 请求通过批准后，旅行就会显示为可用费用。购票后，使用预付机票费用的客户将能够在可用费用中查看机票预订信息。完成旅行预订后，便可支付酒店费用。
注：请咨询您的实施顾问，以启用或禁用预付机票费用功能。
· 公司付费字段 – 公司付费字段会被发送给 Concur，从而支持客户使用“费用和情报”来跟踪和协调所有行程。
前提条件
客户必须拥有以下 SAP Concur 产品，以使用携程：
· TripLink
· Concur Expense（专业版）
· Concur Request（专业版）
公司层面的连接 
使用 Concur Web 服务和携程公司维护工具完成公司层面的一次性连接流程。公司建立连接后，携程旅行账户就会通过登录 ID 建立连接。
旅行经理可以选择退出携程内的特定旅行团。在下列情况下，这点大有帮助：
· 只有某些旅行团使用“Concur Request 和 Expense”
· 要求旅行团分阶段实施集成
公司付费字段
携程将把被视为“公司付费”的字段发送给 Concur。Ctrip 将“公司付费”字段定义为：
· 记账：直接借记或银行转账。
· Lodged Card（集中费用卡）：Lodged Card 账户是以客户公司名称建立的虚拟/物理卡。该卡由旅行社保管，客户会与旅行社签订协议。
注：公司直接付费 (IBCP) 的散卡信用卡不被携程视为集中费用，因为携程不清楚这一安排。但是，如果公司有一张 Concur 馈送借记卡，这些费用将与行程项目和变更付费类型相匹配，从而覆盖任何其他设置。
客户 Concur 管理员创建一个新的携程支付类型（可通过默认付款类型映射单独配置），以便用于公司付费字段。
如欲了解更多信息，请参阅本指南的配置部分。
第 2 部分:  用户界面
在这一部分，我们将回顾下携程机票和酒店预订流程。用户在携程内完成预订后，他们可以在“Concur Request”中提交请求。
通过携程预订
用户登录携程，使用客户 Concur 管理员提供的登录证书创建机票和酒店预订。
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用户通过指定自己首选的旅行出发和目的城市与日期，开始机票和酒店预订流程。
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在机票预订方面，用户可选择其首选的飞行选项。
[image: image4.png]= B CER A

Gw [ concur. ‘ Concur AEBAIRA AR

Curip Corporate Travel

HR | 75:.3
T M 2] HEEE a%
- drd s v e 5 = 03062017 03102017 LS R =+ |
Bws - omEam | EeEA - wEas B - wE 4| 0%

3103 0 e

4 kns9ss 06:40 09:10 © .
it 73UM RAE 1 BAE LRI 60% i(ﬁ fsoms ) B9ITEREK
#z e (8%) e EERORAS
@ (241) e o
= BORBH FRESR.
REER @ (41%) DEIER zeaw
4 czoz70 1REF 07:00 09:20 ® B -
5 2 : © b . "
= sl SRS 2 SHEE EWERG 2 SRR 0% E REmG peazees
HREEER
EE B (B15)
( HES FMRATES MBADES  E6
= ERfE. QERE
@ (261 e .
=3 EERIEE
€ mustar 07:00 09:20 © &

FOER  FEREENERS

sanz  sseL BT 2 S HHEEE 2 SAE 0% L




用户输入自己的信息。
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用户选择其付款方式。
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用户输入付款信息。
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完成预订流程后，行程详情将被发送给 Concur，包括相关订单编号的下列通知消息将显示在屏幕上。Concur 代表差旅人员自动创建请求，包括机票和酒店预订详情。携程旅行预定将告一段落，等待请求提交和批准。
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在提交请求之前取消旅行
如果差旅人员必须在其提交请求之前取消旅行，则可登陆至携程取消预订。在 Concur 中，差旅人员必须提交请求。提交后，差旅人员会看到一个取消请求的选项。
如果请求被差旅人员经理拒绝，则必须取消请求。差旅人员可登录携程取消预订。请求字段已被锁定，无法修改，因此用户必须取消被拒绝的请求。差旅人员在携程创建新的预订，这将生成新的请求。 
旅行请求
在携程预订旅行后，用户将需要登录 Concur，查找其旅行请求。在 Concur 主页上，选择我的任务 > 打开请求，查找携程预订的相关请求。
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然后，用户点击请求名称（例如，携程预订号：314754891）并提交请求。
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我的旅行
当用户的旅行请求获得管理批准后，携程将签发相关票据并将行程加载到“我的旅行”中。交易将出现在 Concur 员工提交的可用费用部分。这意味着用户可以准备费用报告了。根据公司配置，用户能够使用预付机票费用功能在旅行之前支付机票费用。 
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费用报表
用户打开可用费用并在将其添加至费用报告之前选择交易。
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用户完成创建报表后，他们可以更新金额或提交以待批准。
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第 3 部分:  配置
Concur、携程和客户 Concur 管理员合作完成集成。Concur Expense 和 Concur Request 配置包括 Concur 内部人员执行的步骤和客户 Concur 管理员执行的步骤。携程管理员在携程站点完成配置步骤。 
这一集成包含以下步骤：
第 1 步：TripLink/Ctrip 激活
· 在 Concur 中激活 TripLink
· 与携程签订协议书
· 激活并配置与 Concur 的第三方数据集成
第 2 步：Concur Expense 配置
· 添加新的付款类型“预付款至携程”
· 分配“预付款至携程”付款类型
· 更新费用政策
· 将“差旅字段付款类型”配置为“预付款至携程”
· 配置标准会计提取 
第 3 步：Concur Request 配置
· 激活“旅行社建议”
· 定义“携程请求政策”
· 关联携程政策和旅行团
· 确认字段顺序
· 配置站点设置
· 更新表单
· 在 Concur 中创建携程用户
· 定义专门的旅行社办事处
· 导入列车位置
第 4 步：最终在 Concur 中完成携程/Concur 集成
· 在 Concur 中将携程连接至 Concur 
· 执行携程集成设置
· 在用户管理中配置携程用户
· （可选）配置代表 
· 为携程提供 Concur 用户列表
第 5 步：最终在 Ctrip 中完成携程/Concur 集成
· 在携程中将携程连接至 Concur
第 1 步：TripLink/Ctrip 激活
在 Concur 中激活 TripLink
客户购买了 TripLink 后，Concur 实施经理使用“公司管理”中的支持 TripLink 并分配权限按钮激活客户公司的 TripLink。
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如欲了解更多信息，请参阅 TripLink 激活数据表。
在启用特性后，TripLink 用户角色会自动分配给公司的所有用户。客户 Concur 管理员执行所需的其他任何 TripLink 配置。 
如欲了解更多信息，请参阅《TripLink 用户指南》。
与携程签订协议书
客户直接与携程合作签署必要的纸质文件。
激活并配置与 Concur 的第三方数据集成
在客户采取后续步骤之前，携程实施经理必须在携程工具内完成设置。请在继续下一步骤之前，与携程实施经理确认客户账户是否已激活这一 Concur 集成。
第 2 步：Concur Expense 配置
添加新的付款类型“预付款至携程”
Concur 管理员创建新的付款类型“预付款至携程”。 
 创建付款类型：
1. 点击管理 > 费用 > 付款类型。 
2. 点击全新。
3. 输入以下值：
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4. 点击保存。
如欲了解更多信息，请参考费用：付款类型设置指南。 
分配“预付款至携程”付款类型 
Concur 管理员配置“机票费用与酒店”费用输入表中的付款类型字段，并将“预付款至携程”付款类型分配至任何使用携程的旅行团。 
 分配“预付款至携程”付款类型：
5. 点击管理 > 费用 > 表单和字段。
6. 在表单类型列表中选择费用输入。 
7. 选择表单字段选项卡。 
8. 扩展机票费用表单。 
9. 选择付款类型表单字段。 
10. 点击修改表单字段。
11. 在员工角色列表中选择修改。 
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12. 点击保存。 
13. 请重复步骤 4-8，完成酒店表单设置。 
14. 点击管理 > 费用 > 旅行团配置。
15. 对于所需旅行团，在付款类型列中点击修改。
16. 选择（启用）预付款至携程付款类型对应的是否对旅行团有效列中的复选框。  
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17. 点击保存。
18. 请重复步骤 11-13，以便设置使用携程的其他任何旅行团。
如欲了解更多信息，请参考费用：表单和字段设置指南和费用：旅行团费用设置配置指南。 
更新费用政策
Concur 管理员更新费用政策的“差旅预订类型映射”。 
 更新政策：
19. 点击管理 > 费用 > 政策。
20. 选择所需政策。 
21. 点击费用类型。
22. 点击差旅预订类型映射。 
23. 将机票费用字段设置为活跃费用政策机票费用类型。
24. 将酒店字段设置为活跃费用政策酒店费用类型。
25. 点击保存。 
如欲了解更多信息，请参阅费用：政策设置指南。 
将“差旅字段付款类型”配置为“预付款至携程”
Concur 管理员负责在差旅字段付款类型”页面上将机票费用和酒店付款类型设置为预付款至携程。
 设置公司付费的付款类型：
26. 点击管理 > 费用 > 差旅字段付款类型。 
27. 在“查看方式”字段，选择组名称。 
28. 在“组”字段，选择期望的组。
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29. 在字段类型默认值部分，为机票和酒店预订（仅限通过公司信贷付款）字段类型选择“预付款至携程”付款类型。该页面会在每次选择之后进行保存。
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如欲了解更多信息，请参考费用：差旅字段付款类型设置指南。
配置标准会计提取 
Concur 实施人员将与客户讨论 SAE 变更，包括携程 CBCP 付款类型及国内外交易总账层级自定义。
对于依照一个费用报告输出要求的多个请求，Concur 实施人员将开始进行 SAE 桥接计划讨论。
SAE 版本 2
http://www.concurtraining.com/customers/tech_pubs/Docs/_Current/SPC/Spc_Exp/EXP_SPEC_SAE_V2.pdf

SAE 版本 3
http://www.concurtraining.com/customers/tech_pubs/Docs/_Current/SPC/Spc_Exp/EXP_SPEC_SAE_V3.pdf

第 3 步：Concur Request 配置
激活“旅行社建议”
Concur 实施人员在面向实体的支持旅行社建议设置中选择API，以便在托管管理控制台激活“申请旅行社建议”。 
定义“携程请求政策”
注：面向中国的政策应与世界其他地区分开。
 创建新的携程请求政策：
30. 点击管理 > 请求 > 政策。 
31. 选择客户默认请求政策。 
32. 点击复制。 
33. 将“携程”添加至政策名称。 
34. 选择（启用）支持取消复选框。 
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注：所选“请求工作流程”不得包含 TMC 步骤。 
35. 在默认费用政策字段，选择“携程费用政策”。 
36. 在可分配至报告字段，选择无限制。
37. 点击下一步。 
38. 选择（启用）“机票和酒店预订”字段对应的支持字段列中的复选框。
39. 在费用类型列中，将“机票费用和酒店”字段映射至活跃费用类型。
40. 再点击两次下一步。
41. 点击完成，以保存政策。
如欲了解更多信息，请参考授权申请：政策和旅行团设置指南。
关联携程政策和旅行团
 关联携程政策和申请旅行团：
42. 点击管理 > 请求 > 申请旅行团。 
43. 对于使用携程的申请旅行团，请在申请政策列中，点击修改。 
44. 选择（启用）携程政策对应的对旅行团有效列中的复选框。 
45. 选择（启用）携程政策对应的是否为默认申请政策列中的复选框。
46. 点击保存。 
如欲了解更多信息，请参考授权申请：政策和旅行团设置指南。
确认字段顺序
 确认正确的字段顺序：
47. 点击管理 > 请求 > 字段类型
48. 确认字段类型显示顺序是否正确，可在必要时进行更改。
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如欲了解更多信息，请参考授权申请：字段类型设置指南。 
配置站点设置
Concur 管理员更新站点设置，以支持 TMC 多支线旅行。
 更新站点设置：
49. 点击管理 > 请求 > 站点设置。 
50. 选择（启用）应要求支持机票费用多支线表单。
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51. 点击保存。 
如欲了解更多信息，请参考授权申请：站点设置指南。 
导入列车位置和服务类别列表
Concur 拥有携程火车站位置和通勤铁路类别列表的导入文件。Concur 将使用导入/提取管理员工具导入铁路位置和通勤铁路类别列表。
如欲了解更多有关导入流程的信息，请参考内部的携程列车导入数据表。 
更新表单
Concur 管理员需更新以下表单： 
· 员工表单 
· 申请表头表单
· 申请铁路字段标段 
 更新员工表单：
52. 点击管理 > 请求 > 表单和字段。 
53. 在表单类型字段，选择员工。 
54. 在表单字段选项卡，扩展携程申请用户表单。 
55. 点击添加字段。 
56. 点击默认旅行社。
57. 点击添加字段。 
58. 点击默认旅行社字段。 
59. 点击修改表单字段。 
60. 将员工角色值设置为只读。  
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61. 点击保存。 
 更新申请表头表单：
62. 在表单类型字段，选择申请表头。 
63. 在表单字段选项卡，选择携程申请表。 
64. 点击添加表单字段。 
65. 选择旅行社办事处。 
66. 点击添加字段。
67. 点击表单上的旅行社办事处。 
68. 点击修改表单字段。 
69. 将默认值类型字段设置为复制。 
70. 将复制源字段设置为员工。 
71. 将申请员工角色字段设置为修改。 
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72. 点击保存。 
73. 从申请表头中删除所有客户/组织部门复制字段，并确保其他客户/组织部门相关字段可由员工进行修改。 
 更新申请铁路字段表单：
74. 在表单类型字段，选择申请铁路字段。 
75. 在表单字段选项卡，选择携程铁路字段表单。 
76. 点击添加表单字段。 
77. 选择类别、厂商、厂商名称及航班号。 
78. 点击添加字段。
79. 选择类别字段。 
80. 点击修改表单字段。 
81. 将表单字段重命名为“座位类型”。
82. 在列表字段，选择通勤铁路类别列表。 
83. 点击保存。 
84. 选择航班号字段。 
85. 点击修改表单字段。
86. 将表单字段重命名为“列车号”。 
87. 点击保存。  
如欲了解更多信息，请参考授权申请：表单和字段设置指南。 
在 Concur 中创建携程用户
客户 Concur 管理员可创建两个新的用户账户：
· 一个具有 Web 服务管理员权限，可供携程管理员在连接公司时使用。
· 一个是特定携程用户群中的测试用户账户，使用携程默认旅行社。
 创建 Web 服务管理员用户账户：
88. 点击管理 > 公司 > 公司管理员
89. 单击“添加用户”（左侧菜单）
90. 填写字段：
	字段
	描述/操作

	CTE 登录名称 
	组合使用 WSAdmin 和应用名称作为登录 ID。例如，
WSAdmin-Ctrip@YourCompanyDomain.com

	密码
	为用户创建独一无二的安全密码。 

	名字
	为轻松确认用户信息和明确日后启用应用的授权用户，组合使用“WSAdmin”和实际授权应用的管理员的名字。例如，WSADMIN_Chris

	姓氏
	输入将启用应用的授权管理员的真实姓氏。 

	电子邮件地址
	输入“admin@ctrip.com”
注：需要提供准确的电子邮件地址，以实现携程和 Concur 之间的连接正常。 


91. 按需输入其他必填字段。 
92. 单击“保存”。
93. 单击“用户权限”（左侧菜单）。
94. 单击“请求”选项卡。
95. 在“分配角色的用户名称”中，选择您刚才创建的用户。
96. 在“可用角色”窗格中，单击Web 服务管理员。
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97. 单击“添加”。 
98. 对于以下角色，重复第 9-10 步：Request Proxy Logon、Request User 和 TMC Agent。
99. 单击“保存”。 
 创建测试用户账户：
100. 单击管理 > 公司 > 公司管理员
101. 单击“添加用户”（左侧菜单）
102. 填写字段：
	字段
	描述/操作

	CTE 登录名称 
	CTRIPTESTUSER@domain.com

	密码
	为用户创建独一无二的安全密码。 

	名字
	CTRIPTESTUSER

	姓氏
	CTRIPTESTUSER

	电子邮件地址
	CTRIPTESTUSER@domain.com

	是否为测试用户？
	选择本复选框。 

	默认旅行社
	选择携程。 


103. 按需输入其他必填字段。 
104. 单击“保存”。
如欲了解更多信息，请参考共享：用户管理用户指南。 
定义专门的旅行社办事处
Concur 管理员可为携程配置旅行社办事处信息。 
 配置旅行社：
105. 点击管理 > 请求 > 旅行社办事处。 
106. 点击全新。 
107. 填写字段：
	字段
	说明

	名称
	输入“携程”。

	电子邮件
	输入您之前创建的 Web 服务管理员用户的电子邮件地址。 

	可编辑/适用对象
	选择所需的携程旅行团。

	旅行社语言
	英语（美国）

	Concur 机构名称
	设置为“无”。

	旅行社建议类型
	选择“Concur Connect TMC”。

	活跃 
	选择“是”。

	应要求接受的离线 PNR 
	留白（禁用）。


108. 点击完成。 
如欲了解更多信息，请参考授权申请：旅行社办事处设置指南。 
第 4 步：最终完成携程/Concur 集成
在 Concur 中将携程连接至 Concur 
客户将使用 wsadmin 用户配置文件登录 Concur，以激活 Ctrip-Connect 应用。
 要启用携程连接应用： 
1. 点击管理 > 公司 > Web 服务。
2. 单击“支持合作伙伴应用”。
3. 滚动找到 Ctrip-Connect。
4. 点击携程连接。
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109. 点击启用。 
在用户管理中配置携程用户
建立公司连接之后，旅行经理可以从 Ctrip-Concur Integration 中退出特定旅行团。Ctrip-Concur Integration 默认启用所有旅行团。客户 Concur 管理员可在用户信息页面上更改其默认旅行社，从而选择性退出 Concur 用户。 
应将使用 Ctrip Integration 的用户映射到“携程”默认旅行社。未使用 Ctrip Integration 的差旅人员在默认旅行社字段中应无值。
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（可选）配置代表 
如果任何携程用户需要配置代表，则客户 Concur 管理员可分配申请或费用代表。 
如欲了解更多信息，请参考共享：代表配置设置指南。 
为携程提供 Concur 用户列表 
客户 Concur 管理员为携程提供以下字段，以支持每位启用携程的 Concur 用户：
· 登录 ID 
· 电子邮件
· 员工 ID 
· 名字
· 姓氏
· 政策 ID
客户使用携程确定正确的信息传送流程。 
第 5 步：最终在 Ctrip 中完成携程/Concur 集成
在携程中将携程连接至 Concur
携程管理员将使用 Web 服务管理员用户账户获取 OAuth 访问令牌。然后，携程管理员将发起呼叫，以获得客户请求旅行团配置。 
注：客户/Concur/携程进行协调，以确定将用于集成的请求政策。
可以在申请旅行团配置中使用的两个项目是 PolicyID 和 AgencyOfficeID。
携程公司账户连接到 Concur 公司账户并通过身份验证后，客户 Concur 管理员将为用户提供携程证书。这些用户可以在携程内预订旅行。
第 4 部分:  为新的 Concur 用户提供携程支持
当新的 Concur 用户需要获得携程支持时，客户 Concur 管理员必须完成以下步骤：
110. 帮助携程用户设置默认旅行社。 
· 如欲了解更多信息，请参考第 7 步：客户 Concur 管理员在本指南的“用户管理”页面部分执行最终配置。
111. 将用户信息发送至携程。
· 如欲了解更多信息，请参考第 8 步：客户 Concur 管理员为携程提供本指南的 Concur 用户列表部分。 
在完成上述步骤后，携程预订将从 Concur 消失。 
适用于以下 SAP Concur 解决方案：


( 支出�( 专业版/高级版�( 标准版


( 差旅�( 专业版/高级版�( 标准版


( 发票�( 专业版/高级版�( 标准版


( 授权请求�( 专业版/高级版�( 标准版
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