如何报销机票款？

1、国内机票的报销凭证是“航空运输电子客票行程单”。可以向销售代理索取，飞机起飞后的30天内，都可以索取到。也可以直接到机场航空公司售票窗口打印。“航空运输电子客票行程单”一人一单，不能重复打印，遗失的行程单不可挂失、补打。 
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2、国际机票的报销凭证是“发票+登机牌”或“电子客票行程单+登机牌”。 旅客购买国际机票时，付票款之后，正规的国际机票代理都会给旅客出具“国际航空旅客运输专用发票”，但该发票有注明“此发票必须附机票方可作为报销凭证”，没机票的可附上登机牌。若未取得发票的，可凭“国际机票的电子客票行程单+登机牌”报销，国际机票的电子行程单只是一张A4纸（附件2），不可以单独做为报销凭证，必须附登机牌。
附件1：
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附件2：
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电子客票行程单
　 


	　

	　
	航空公司记录编号:X59J3W
订座记录编号:HGXR1H
旅客姓名：xxx
票号：157-2990596038
身份识别代码：xx
联票：
出票航空公司：QATAR AIRWAYS
出票时间：
出票代理人： 

航协代码：08309593



	

	
	始发地/目的地 
航班 
座位等级 
日期 
起飞时间 
到达时间 
有效期 
客票状态 
行李 
航站楼 
起飞 
到达 


首都机场
QR899
M
20SEP
0200
20SEP2
OK
40K
多哈
QR592
M
20SEP
0730
20SEP2
OK
40K
拉各斯
QR593
M
02NOV
1435
0012+1

2NOV2
OK
40K
I 
--
多哈
QR898
M
02NOV
0150
1440

2NOV2
OK
40K
--
3 
首都机场



	

	　
	票价计算：
付款方式：CASH　 

税款：
TAX
机票款：IT
总 额：IT
限制条件：NON END/VALID QR SERVICES ONLY. 

	　

	　
	须知： 

  请检查英文名字和护照上面是否一致、护照号码及前往国家签证有效期限！ 
  客票必须按顺序使用,办理中转登机手续时请出示前一段登机牌; 
  国际航班提前3小时办理登机手续，提前1小时停办登机手续，凭购票时使用的有效证件到值机柜台按时办理乘机手续;如果需要提供帮助请联系购票代理人或所乘航空公司； 

	


