
 
 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

GUIDE UTILISATEUR 
      VALIDEUR 
 

 

 

Bienvenue sur votre nouvel outil de travail intuitif, performant et pratique qui vous 

permettra la validation des déplacements de vos collaborateurs. 

Dans ce guide, vous trouverez des mots en gras qui feront référence à l’intitulé exact du 

système de réservation, leurs explications ainsi que les procédures pour vous connecter, 

valider et consulter l’état des dossiers. 

De plus, des cas pratiques vous aideront à mieux vous adapter au système de validation. 

Première Etape, vérifier que vous avez votre identifiant et mot de passe pour pouvoir vous 

connecter. 

Une équipe support est disponible du Lundi au vendredi de 9h à 18h30 pour répondre à 

toutes vos interrogations sur le site. 

La prise de contact se fait par téléphone au 09 72 10 05 99 ou par mail à l’adresse suivante 

helpdesk@travelplanet.fr. 
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1. Demande de validation 

 

Votre rôle de valideur consistera, lorsque vous recevrez un mail de demande de validation comme ci-

dessous, à vous connecter sur le site de réservation. 

Vous pourrez alors vérifier si le dossier est conforme au bon de commande. 

 

 

 

 

ATTENTION !!! 

La réservation Low Cost est ferme et définitive même si elle n’est pas validée. 

Aucun remboursement ne sera effectué de la part de Travel Planet concernant cette prestation, les 

conditions générales de vente de la compagnie aérienne s’appliqueront. 
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2. Connexion 

 

 

Tout d’abord, vous devez copier ce lien ci-dessous et le mettre dans la barre d’adresse : 

https://e-travelmanagement22.amadeus.com/login/PARIS10 

Ensuite, rentrez votre identifiant et votre mot de passe et cliquez sur Se connecter. 

 

 

 

Pour une question de sécurité, il vous sera demandé de changer de mot de passe à la première connexion. 

 

Vous serez dirigé ensuite vers la page d’accueil.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://e-travelmanagement22.amadeus.com/login/ENIB
https://e-travelmanagement22.amadeus.com/login/ENIB
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3. Page d’accueil 

 

Vous trouverez sous l’onglet Mes Voyages, le bouton Autorisation de voyage, que vous soyez simplement, 

valideur ou aussi chargé de voyage. Les onglets s’ajoutant en fonction des rôles qui vous sont attribués. 

 

Cliquez sur celui-ci afin de faire apparaître le tableau qui rassemble tous les dossiers en attente de 

validation de votre part, ainsi que ceux validés. 
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4. Consultation des dossiers 

 

Vous pouvez effectuer un filtre, en cliquant sur la liste déroulante en haut à gauche et sélectionner parmi 

ces choix : 

 Tous les voyages : regroupant toutes les catégories citées ci-dessous 

 Autorisation en attente : voyage en attente de validation de votre part 

 Autorisé : voyages que vous avez validé 

 Refusé : voyages que vous avez refusé, ils ne seront pas émis (à l’exception des Low Cost pour 

lesquels réservation = émission) 
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5. Validation d’un dossier 

 

Cliquez sur le bouton afficher sur la réservation qui est en autorisation en attente. 

 

 

Afficher vous permet de pouvoir effectuer les actions suivantes : 



 
 

8 
 

 Refuser le voyage : refuser l’émission et la validation du voyage, il restera visualisable à partir du 

tableau récapitulatif 

 Refuser et annuler le voyage : refuser l’émission et la validation et supprimer le voyage de votre 

liste ainsi que dans celle du voyageur 

 Nouvelle attribution pour autorisation à : permet via une liste déroulante de sélectionner un autre 

valideur, si ce voyage ne vous concerne pas ou qu’il y a eu une erreur sur le nom du valideur choisi 

 Autoriser ce voyage : permettre l’émission du billet et la réception du billet par le voyageur 

Cliquez sur l’action de votre choix et sur le bouton continuer, une nouvelle page s’ouvrira dans laquelle 

vous pourrez préciser le motif de votre décision. Ensuite validez en cliquant sur continuer. Ce message sera 

transmis dans le mail à l’attention du voyageur ou chargé de voyage. 

 

Exemple 1 : en cas de refus 

 

Exemple 2 : en cas d’acceptation 
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6. Confirmation 

 

Ensuite, une nouvelle page s’affichera pour vous indiquer la prise en compte de votre validation avec le 

récapitulatif du voyage.  

 

 

 


