TRAVEL
PLANET

GUIDE UTILISATEUR
GESTIONNAIRE

Bienvenue sur votre nouvel outil de travail intuitif, performant et pratique qui vous
permettra de gérer la création et la modification des profils.

Dans ce guide, vous trouverez des mots en gras qui feront référence a l'intitulé exact du
systeme de réservation, leurs explications ainsi que les procédures.

Premiere Etape, vérifier que vous ayez votre identifiant et mot de passe pour pouvoir vous
connecter.

Une équipe support est disponible du Lundi au vendredi de 9h a 18h30 pour répondre a
toutes vos interrogations sur le site de réservation.

La prise de contact se fait par téléphone au 09 72 10 05 99 ou par mail a I'adresse suivante
helpdesk@travelplanet.fr.



1. 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.

Se connecter

Veuillez vous connecter
Identifiant

Mot de passe
Obtenir votre mot de passe

[] cConnectez-vous 3 une communauté autre que la vitre

Se connecter >

Pour une question de sécurité, il vous sera demandé de changer de mot de passe et de le confirmer.


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

2. ROLE DE GESTIONNAIRE

Le role de gestionnaire vous permet de créer et modifier un profil, I'onglet correspondant a ce
paramétrage est I'onglet Admin.

Accueil | Réserver | Mes voyages | Charge de voyage | Profil Jluily

Mode Administration Accueil Administration

Configurer m Bienvenue dans l'interface d'administration de votre systéme de réservation en ligne. ~
(8) Modéle Travel Planet (Q1CHQICH)
(- (@) Gestion du profil utitisateur 14 51

Yotre rile dAdministrateur de profils vous permet de gérer des profils de voyageur pour un ou plusieurs
groupes d'utilisateurs.

"J \ﬁ Toutes les operations de planification et de gestion de voyases effectuses par des utilisateurs de votre
‘5:1" systéme de réservation en ligne s= font dans le contexte dune communauté. Une communauté est une

) i; association d'entités (unités commerciales dientreprise ou voyageurs) qui partagent les mémes paramétres de
-

- A L I site, la méme politique et la méme structure de profils voyageur.

Yous pouvez administrer des profils pour la communauté courante ou tout autre communauté située au dessous de la communauts courante

dans la higrarchie de communaute.Pour administrer des profils dans une autre higrarchie de communaute, vous devez vous connecter 3 une
communauts de cette higrarchis.

Yous pouvez administrer la communaute en cours ou fune de celles situées en-dessous de la communauts en cours. Pour administrer celles diune
autre higrarchie, connectez-vous a fune des communautés de cette higrarchie.

« Créer des profils pour de nouveaws utilisateurs i Paide de Passistant de création d'utilisateurs.
* Modifier des profils existants a Faide de lassistant de modification d'utilisateurs.

* Désactiver les profils si Femployé associé n'utilise plus Poutil de réservation. (Par exemple, si un employé quitte la sociéts ou est muts
dans un autre service. )

& 2015 Amadeus IT Group 5_A_ Tous droits réserves
Politigue de voyage Declaration de confidentialite Infios sur la session

Dans la rubrique ‘Mode d’administration’, cliquez sur Gestion du profil utilisateur pour faire apparaitre les
différentes rubriques :

Mode Administration

(S) Modile Travel Planet (QICHQICH)
£1-{8)Gestion du profil utilisateur
D Créer un utilisateur

-2 Maodifier Putilizateur



3. CREATION PROFIL

En cliquant sur créer un utilisateur, vous pourrez enregistrer un nouveau profil (voyageur, gestionnaire ou
chargé de voyage) en indiquant les informations principales :

Ci-dessous, les différentes pages a remplir :

v PAGE 1

Accueil | Réserver = Mes voyages Chargeé de voyage = Profil Xl
Mode Administration Assistant de Création d'Utilisateur

e ieotai. .
i3 I res
(8 Modile Travel Planet (QICHOICH) e
- (@ Gestion du profil utitisateur * Communauté principale Maodéle Travel Planet (QICHGICH)
3 Créer un utilisateur * Communauté dorigine Madéle Travel Planet (QICHQICH)
2 Madifier futilisateur
i@ Chargement du profil ' Prénam
* Hom
" |dentifiant
* Mot de passe

* Verifier le mot de passe

Conditions requises pour le mot de passe
Mombre de caractéres minimuem (7}

Hombre de caractires maxinmum :(15)

Mombre de caractéres alphanumériques minimum :(1)

Mombre de caractéres nume'rlq...es mdrienam (1)

Minimum de caractéres non alphanumeriques(l) ¥

C'est ici que vous pourrez déterminer I'identifiant (on utilise souvent I'adresse mail professionnelle) et le
mot de passe qui devra étre modifié a la premiére connexion.



v PAGE 2

Mode Administration Assistant de Création d'Utilisateur

Configurer m Attribution des réles et des communautés ~

(©) Modie Travel Planet (QICHQICH) Administrateur ) . Modéle Travel Flanet (QICHQICH)
2y (@) Gestion du profil utilisateur Permet i un utilisateur de gérer de nombreuses activités et
palitiques de voyage pour un ou plusieurs groupes
© Créer un utilisateur dutilisateurs via linterface d'administration. Remarque -
O Modifier Putitizateur Ce rile comprend automatiquement celui de gestionnaire de
profils.

23] @Chargen'lem. du profil
Empécher la madification des paramétres de la communauté par cet urilisateur

Administrateur personnalisé Madile Travel Planst (QICHQICH)

Un administrateur qui configure sa communauts i Faide

dune vue personnalisée dans linterface administrative.

L=s vues personnalisées dojvent Stre définies aver [assistant
#les de personnali ateur,

Empécher la madification des paramétres de la communauts par cet utilisateur

Modile Travel Planet (QICHQICH) O
Gestionaire de profils

Un réle d"administrateur restreint permettant i un
utitizateur de créer et de modifier des profils utilisateur.

L

£ 2015 Amadews IT Group $_A. Tous droits réssrvés
Pt ; Déclaration & Figdentialit jnf .

Mode Administration Assistant de Création

© Modite Travel P!ane([ (QICNQICN) A Moclie Travat Eomat (QACNQICH) O
- @Gestion du profil utilisateur Permet 3 un utilisateur de planifier des voyages i faide du
O Créer un utilisateur systéme de réservation en ligne.
© Modifier PutRisateur
# @ Chargement du profil

Utilisateur

Confige

- Modéle Travel Planet (QICNQICN)

Charge de voyage 0
Permet A un utilisateur de planifier des voyages pour un
autre utilisateur, a faide du systéme de réservation en
tigne.

Modéele Tr. Planet 1CN

Chargé de voyage principal el faicRec) O
Permet a un utilisateur de préparer pour un autre
utilisateur des voyages inclus dans 13 politique ou hors
politique, a laide du systéme de réservation en ligne.

Modale Travel Planet (QICNQICN!
Valideur i, fIchaicH) O

Permet a un utilisateur d'autoriser ou de refuser des
voyages pour des utilisateurs, a laide du systéme de .

Recommencer m Suivant >

© 2015 Amadeus IT Group S.A. Tous droits réservés
ﬁ‘sm‘ m E!w m‘ fism 2 ‘ﬂ -ms ﬂ' -B' Iafﬂ EP h mm.

Attribution du ou des réles du profil en cours de création, chacun étant clairement détaillé.



v PAGE 3

Mode Administration Assistant de Création d'Utilisateur

E onfigurer Informations sur I'utilisateur

@ModeJ.eTravel Planet (QICHQICN) * Champs ahligatoires
£ (B Gestion du profil utilisateur

© Créer un utitisateur pEHECTEE B e e
O Medifier Mutitizateur * Adresse e-mail principals
(8 Chargement du profil * Langue préférde Frangais | w
* Devise préférde Euro W
Absent ]
Valideur désignéll) Cliquez ici pour sélectionner votre responzable de voyage désigné

(1} Applicable lorsgue foption
Absent et sélectionnée

Recommencer < Retour Terminer

£ 2015 Amadeus IT Group S.A. Tous droits réssrvés
Politigue de vovage M ration dg smfiﬂ;ﬂn‘ Infios sur la session

Sur cette derniére page, il vous faudra renseigner :

- le numéro de téléphone ou contacter le passager en cas d’urgence
I’adresse mail a laquelle les confirmations de réservations et les billets seront envoyés



4. MODIFICATION PROFIL

En cliguant sur modifier I'utilisateur, vous pourrez rechercher le profil souhaité grace au filtre :

Remplissez un des champs suivant : identifiant, communauté, prénom, nom, le statut du compte pour le
role de I'utilisateur et cliquez sur rechercher.

Par exemple, vous pouvez faire apparaitre tous les chargés de voyage d’'une communauté.

Mode Administration Assistant de modification d'utilisateur

Configurer Recherches dans le compte A
(© Modéle Travel Planet (QICNQICN)

=} (@ Gestion du profil utitisateur
© Créer un utitisateur

Modifier le profil du vovageur invité

O Modifier lutitisateur — A - —
< oy Identifiant Communauté v| Stattducompte [ |verrouite [ pésactive
i+ @Chargement du profil
Prénom  test Nom Role de futitisateur || Chargé de voyage || Valideur
Vous pouvez utiliser une astérisque (*) pour argir votre demande.
Légende: @ verrouité L) Désactive O Chargé de voyage 8 vaiicewr Tout sélectionner
Prénom Nom Téléphone  Extension Identifiant C E G té  Etat )
Bureau téléphonique principale d'origine
o
Modle Travel Modsle Travel  ©
Test Amadeus 0000 acofrancel2 Planet P B
09721005 Modéle Travel Modéle Travel
Test Assurance % assurance Planet P
i Modéle Travel Modéle Travel
Test  Valideur 0000000000 TEST.VALIDEURGTRAVELPLANET.FR Lo > 8 O %
Recommencer Supormer ] Suvart> |

Cochez ensuite le profil qui vous intéresse et cliquez sur suivant afin d’accéder a la fiche.

Assistant de modification d'utilisateur

Modifications du compte

A
Identifiant : Test Amadeus Communauté d'origine : Modéle Travel Planet
Communauté
t Communauté d'origine Modéle Travel Planet (QICNQICH) | w
|dentifiant acofrance12
* Prenom Test
* Nom Amadeus
Maodifier le mot de passe
* Mouveau mot de passe Tyl
* Verifier le mot de passe IITTITY]
Maintenance du compte
Activation W

Recommencer < Retour Suivant >



Vous pourrez modifier la communauté, I'identifiant, le nom et le prénom ainsi que le mot de passe.
Ensuite, cliquez sur suivant.

Assistant de modification d'utilisateur

Attribution des rdles et des communautés A

Identifiant : Test Amadeus Communauté d'origine : Modéle Travel Planet

Administrateur

Permet 3 un utilisateur de gérer de nombreuses activités et
politiques de voyage pour un ou plusieurs groupes
d'utilisateurs via linterface d'administration. Remarque :
Ce rdle comprend automatiquement celui de gestionnaire de
profils.

Modéle Travel Planet (QICNQICN)

Empécher la modification des paramétres de la communauté par cet utilisateur

Permet a [utilisateur d'afficher les journaux de dépannage

Administrateur personnalisé Modéie Travel Planet (QICNQICN)
Un administrateur qui configure sa communaute a Faide
d'une vue personnalisée dans linterface administrative.

Les vues personnalisées doivent étre définies avec lassistant
Modéles de personnalisation administrateur.

Empécher la modification des paramétres de la communauts par cet utilisatsur
v

Recommencer < Retour

Assistant de modification d'utilisateur

Gestionaire de profils ' | A
Un réle d'administrateur restreint permettant a un
utilisateur de créer et de modifier des profils utilisateur.

Modéle Travel Planet (Q1CHQICN)
Voyageur

Permet a un utilisateur de planifier des voyages a laide du
systéme de réservation en ligne.

: Modéle Travel Planst (Q1ICHQICN v
Chargé de voyage = ( )

Permet a un utilisateur de planifier des voyages pour un
autre utilisateur, a Faide du systéme de réservation en
ligne.

Modéle Travel Planet (QICHQICN
Chargé de voyage principal y ) D

Permet a un utilisateur de préparer pour un autre
utilisateur des voyages inclus dans la politique ou hors
politique, a laide du systéme de réservation en ligne. ”

Recommencer < Retour




Valideur

Permet i un utilisateur d'autoriser ou de refuser des
voyages pour des utilisateurs, a Faide du systéme de
réservation en ligne.

Modéle Travel Planet (QICHQICN)

Valideur suppléant

Permet a Putilizateur de gérer les voyages effectués par le
systéme de réservation en ligne quand les valideurs sont
indisponibles ou n'agissent pas a temps sur la demande de
voyage. Permet la révision de notifications de voyage a
titre d'information.

Modéle Travel Planst (QICHQICH)

v

Recommencer

o sov |

Ici, comme dans I'onglet Créer un utilisateur, vous pourrez ajouter, modifier ou supprimer un des roles du

profil choisi.

Cliquez sur suivant pour arriver a la page ou se trouve toutes les informations du voyageur.

Vous pouvez modifier chaque champ et ajouter par exemple la date de naissance, les informations

passeport obligatoires pour les voyages en dehors de I'Union Européenne.

Assistant de modification d'utilisateur

Informations sur le voyageur

Titre f M. v

Prénom + Test

Nom de famille * Amadeus

Sexe vl

Date de naissance + 1 |w| Janvier |w]|[1988

Type de passager 1 ™

Absent . []

Valideur désigné(!) Cliquez ici pour sélectionner votre responsable de voyage désigné
Chargés de voyage Cliquez ici pour sslectionner votre charge de voyase
Responsables de voyages Cliguez ici pour sélectionner votre responsable de voyage
désignés

Responsable de voyage Chguez ici pour sélectionner votre responsable de voyage préfere
préféré

Utilisateurs désignés Cliquez ici pour sslectionner les utilisateurs pour lesquels catte persoane peut préparer des voyages

pour préparer le voyage

Utilisateurs désignés Cliquez ici pour sélectionner les utilisateurs pour lesquels cette personne peut autoriser des voyages

pour autoriser le voyage

(1) applicable lorsque foption
Absent est sélectionnde

Contact
Téléphone portable 1
Téléphone professionnel » 0000

Personns a contacter en

cas d'urgence

N° de la personne 3

contacter en cas

d'urgence

E-mail 1 * nadia.aoues@amadeus.fr

E-mail 2

Indique le(s) champ(s) obligatoire(s)



Definition d'adresses
Adresse 1
Type d'adresse
Hom
Hom de la sociéte
Rue, lizne 1
Rue, lizne 2
Code postal
Wille
Etat/Region/Province

Pays

Passeports

Passeport obligatoire

Passeport 1
Hom du citoyen

Huméro

Expiration

Pays de nationalita
Données administratives

Huméro de client

Mode de paiement

Paiement du billet
d'avion

Mode de paiement des
reservations Web

Carte de crédit 1
Type de carte

Humeéro
Date d'expiration

Hom figurant sur la
carte
Adresse

Facturer la société
Adresse A utiliser

Centre de colit
Centre de colts 4

Mode de livraison

Professionnel
Travel Fanet NDF
Travel Planet NDF
7 boulevard Louis X1V

59300
Lille

FR

MWen utiliser aucun E

| Yous devez entrer les informations correspondantes_ Attention, la

Facturer la socicte... Elsecrmn correspondante pourrait s'afficher dans une autre page de profil_

- Vous deves entrer bes informations correspondantes. Attention, la section

Carte de crédit 1
'cor respondante pour rait s'afficher dans une autre page de profil-

American Express

rrrrrerreer)]

Février  [w ]| 2019)w]

TRAVEL PLAMET

Utiliser Fadresse 1 [v]

) Vous devez entrer les infor corr
Utiliser ladresse 1 E}u section correspondante pourrait s'afficher dans une autre page de
profil.

Informations relatives au vol (1)

Sélectionnez le mode de

Gvraison

Piéce d'identité pour le

ticket électronique

1 Vous devez entrer les informations correspondantes. Attention, la

tterie & ronique...
Billetterie élect = - section correspondante pourrait s'afficher dans une autre page de profil.

Permis de conduire Z]

Informations relatives au voyage en train

Sélectionnez le mode de

tivraison
E-mail

Te&ephone portable
Adresse a utiliser

E-billet [v]
Veuillez sélectionner... [v]
Veuillez sélectionner... [v] (i )

) Vous devez entrer les informations corr jon, ta
‘correspondante pourrait safficher dans une autre page de profil.

Utiliser radresse 1 [ v |

Préférences, cartes et abonnements

Langue préférée
Devise préférée

Francais @
Euro [v]

10



Ou encore ajouter des cartes de fidélité ou d’abonnement pour qu’elles puissent étre prise en compte lors
de la réservation. Pour enregistrer les modifications, il faut absolument se rendre sur la derniere page et
cliquer sur terminer.

Préférences Avion

Préférence siege Sans préférence ;;
Préférence repas Sans préférence v
Carte de fidetité Code compagnie et numéro de carte de fiddité
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
ﬁfﬁf’m - Numéro de Fin de validité DURCHpLon v 1
carts carte
- v | N/D
Préférences pour le voyage en train
Préférence de classe de . Sans préférence |y |
réservation pour le train
Emplacement * Sans préférence v |
Placement * Sans préférence |v
Carte(s) voyage Cliguez ici pour définir une carte voyage / un abonnement
Carte de fidélité
Fournisseur Nom de la carte Numeéro de la carte Vala!:_l_e_ ‘jusqu'au ]
SNCF Carte Grand Voyageur 10 | w | Septembre v
2015 | w
Eurostar Programme de fidelite 10 v Septembre T,
2015 | v |
Thalys  Thalys TheCard/Ticketiess 10w | septembre ||
2015 | v |

11



Préférences Hétel

Preference fumeur Sans préférence @
Carte de fidelité hitel Chaiine hitetiére ot numéro de carte de fidelité
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q,
Q
Q

Préférences Véhicule

Adhésion au programme de

Fidétit dhun - Lousur et numero de carte de fidelite

Carte accréditive

]

PLPLOLEPLOLPLPLPLPLPLPLOLP

numéro de carte de fidelite Date dlexpiration

[l l<] <]
[l <]

Champs de personnalisation
CODE CLIENT ARDE6
IS INSURAMCESELECTED

TYPE PRODUIT
ASSURANCE

DATE RETOUR VOYAGE
PRIX ¥ OYAGE PAR PAX

PRIX ASSURANCE PAR
A

LIBELLE ASSURAMNCE

TOTAL PRICE

IS ANM AVAILABLE

IS MUL AVAILABLE

ISMULP AVAILABLE b

MAIL AGENCY helpdesk@travelplanet.fr
ASSURANCE PAR DEFAUT N

Recommencer < Retour Terminer
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