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GUIDE UTILISATEUR 
 

 

 

 

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

permettra d’organiser les déplacements de vos collaborateurs ou les vôtres conformément 

à la politique voyage de votre entreprise. 

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, 

réserver, valider et consulter les voyages. 

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

Pour vous repérer et trouver rapidement l’information dont vous avez besoin, un index est 

à votre disposition. 

Première 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 à 18h30 pour répondre à 

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 à l’adresse suivante 

helpdesk@travelplanet.fr 
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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 qui sera votre adresse mail, votre mot de passe et cliquez sur Se 

connecter. 

 

 

 

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

Vous serez dirigé ensuite vers la page d’accueil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://e-travelmanagement22.amadeus.com/login/ENIB
https://e-travelmanagement22.amadeus.com/login/ENIB
https://e-travelmanagement22.amadeus.com/login/ENIB
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Création d’un utilisateur    

Pour faire la création d’un profil utilisateur, il faut avoir le rôle de gestionnaire de profil 

Onglet  

 

 

 

Cliquer sur « créer un utilisateur » 

Renseigner le prénom et nom 

Mettre l’adresse mail comme identifiant 

Mettre le mot de passe PARIS102015, il sera demandé de le changer à la première connexion 

Cliquer sur Suivant 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menu de 

création 

utilisateur 

Identifiant 

adresse mail 

Mot de passe 

provisoire 

****2015 

Sélection du 

rôle Voyageur 
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Cocher la ou les cases pour les différents rôles 

Cliquer sur Suivant 

 

 

 

Saisir le numéro de téléphone 

Saisir l’adresse mail  

Cliquer sur Terminer. 

Le compte de la personne est maintenant créé. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

adresse mail 
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Préparation d’un voyage  

onglet  pour les Chargés de voyage 

 

 

Sélectionner le voyageur ou l’invité (jusqu’à 4 voyageurs) 

Cliquer sur Réserver un voyage 

 

Recherche   

  

La première sélection doit être effectuée sur le type de prestation 

 

 

 

Attention : La sélection Avion/Train ne peut être utilisé que sil il y a une gare et un aéroport sur le lieu de 

départ et de destination 

 

Sélection du profil 

Invité 

Accès au profil 

Voyageur 
Sélection du 

voyageur 
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Mettre le lieu départ 

Date du départ ainsi qu’une heure approximative  

Mettre le lieu d’arrivée 

Date du retour ainsi qu’une heure approximative  

Vous pouvez changer le créneau horaire (ici les trajets vont être recherchés 4heures avant et après l’heure choisie) 

Cliquer sur le bouton Recherche par horaire ou Recherche par tarif 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Créneau de 

recherche Voyage direct O/N 

Choix de la 

classe Train 

Lancer une demande off-line 



7 

Recherche par tarif 

 

 

Choisir la gamme tarifaire (Non flex, Loisir, Pro) en cliquant sur Non Flex, Loisir 2 …. Vous avez la possibilité de voir 

les contraintes. 

De même pour le voyage retour. 

 

 

Conformité ou non à la politique de voyage 

Choix de la game tarifaire et de l’horaire 

Continuer Avec cette sélection 
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Cliquer sur le bouton Finaliser le voyage 

 

 

Finaliser le voyage 

Choix du mode de livraison 

Choix du valideur 

Lancer la demande de bon de commande 

Poser une option 

Remplir le centre de 

facturation et le 

numéro du bon de 

commande et le 

centre facturier 
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Choisir le valideur dans la liste, c’est lui qui autorisera le voyage. 

Choisir du mode de livraison (Borne Libre Service ou E-billet) 

Choisir E-mail 1, le voyageur recevra le mail avec les e-billets à cette adresse (indiqué à droite)  

L’envoi pour autorisation bloque la place et le tarif jusqu’à la date et l’heure indiquée en fin de réservation. 

Un mail est alors envoyé à l’adresse de la personne sélectionnée pour faire le bon de commande (valideur), 

qui peut-être la personne qui a fait la réservation. (Chargé de voyage) 

 

 

Il convient de revenir sur la réservation pour effectuer la validation dans l’onglet « Mes voyages » pour 

insérer le numéro de bon de commande et envoyer la validation définitive. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Lancer une demande off-line 
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Réservation d’un vol LOWCOST 

 

 

 

 

 

 

 

Choix de la gamme tarifaire et de l’horaire 

Compagnie Aérienne Low-cost 

Continuer avec cette sélection 
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Cliquer sur le bouton Finaliser le voyage 

 

 

 

Le code de sécurité pour le mode de paiement à renseigner : 6129 

Le reste de la procédure reste inchangé. 

  

Finaliser le voyage 

Choix du valideur 

Envoyer au valideur 

Code de sécurité pour le 

lowcost :         6129 

Remplir le centre de 

facturation et le 

numéro du bon de 

commande et le 

centre facturier 
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Validation 

 onglet  

 

 

Dans cet onglet vous pouvez visualiser les demandes en attente d’autorisation 

Dans l’image ci-dessus vous n’avez pas la possibilité de valider la demande, vous êtes encore en mode « voyageur » 

(vous avez la demande de voyage et passer directement dans l’onglet Mes voyages) il suffit de Cliquez ici pour 

revenir à la section Chargé de Voyages pour retourner dans l’onglet Chargé de voyage. Cliquer à nouveau sur l’onglet 

mes voyages. 

 

 

  

   

 

Cliquez ici, pour revenir à la section Chargé de voyages 

Cliquez sur autorisation de voyage 

Cliquez Afficher 
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Il est possible pour le valideur :  

 Refuser : un message est envoyé au demandeur demandant de modifier le voyage 

 Refuser et Annuler : Le voyage est totalement annulé 

 Envoyer la demande à un autre valideur 

 Autoriser 

Laisser par défaut « Autoriser ce voyage » et cliquer sur CONTINUER 
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Dans ce dernier cas, l’écran suivant permet de mettre à jour le numéro de commande  

 

 

 

L’adresse de facturation et le centre financier ont été complétés par le chargé de voyage avant d’envoyer pour 

autorisation 

 

Mettre le bon de commande et cliquer sur continuer, la demande est finalisée, le voyageur recevra son billet. 

 

 

 

 

Insérer éventuellement un commentaire 

Mettre le bon de commande 


