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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 a l'intitulé exact du
systeme de réservation, leurs explications ainsi que les procédures pour vous connecter,
valider et consulter I’état des dossiers.

De plus, des cas pratiques vous aideront a mieux vous adapter au systeme de validation.

Premiere 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 a 18h30 pour répondre a
toutes vos interrogations sur le site.

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



Table des matieres

. DEMANDE DE VALIDATION ..ouiiiiiiiiiieiiiiniecnntiie e st sse s sne ssnse e

. CONNEXION .ottt sttt sttt s st esras e e s s e e sas sae s assse e saes

¢ PAGE DPACCUEIL .ottt creee s seses et e s seses et eseses e s e ene sessnmseneseenesesananes

. CONSULTATION DES DOSSIERS ...otiiiiiiiiiiiiciin ettt csassnes

. VALIDATION D’UN DOSSIER ...covetrrrrmerereeererceeneseee s seasesese e e seassseseenesessessesens

. CONFIRMATION .outiiiiiiiiiiiis ittt st s s ssssessts snesssssnsensees




1. Demande de validation

Votre role de valideur consistera, lorsque vous recevrez un mail de demande de validation comme ci-
dessous, a vous connecter sur le site de réservation.

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

Service

De:

Envoyé: meremd Sseptambra 2015 08°24

A: valdau tast

Ca Helpdask Tavel Panet

Objet: Azcord nédcassaics pour I3 résanation : Support Travel Planet 23 saptembe 2015
0837

Piéces jointes Calancar 2TAYIXGcs

Nemrs 82 comman 3t ARemeiy e e v bEer By
Mot 82 Commange ARamane s 8 v boer By

MARSEILLE (Toutes
gares)

DATES: 23 SEPTEMERE 2015 - 29 SEPTEMBRE 2015

Itinéraire

Voyags pour: Suppont Travel Planet
MO 6 Gipacement TS

Tar? a5t pour 8 Waie: 204.00 BUR
e Rl S R
Namdro o6 résenaion: ITAYIX

AROMITION 60 ITERLE 00T U7 DA O8 WCHREE SO0 Trawel Plnet . Confrmaion CORTYE Mart 6 12 Septembes 2015 MARSEILLE (Toutes gares) > PARIS
10:00 (Ve O oIt PARS CARE OF LYON) 12033 NOrate ) , S0uS DETG JINAUSLION JLTOmATRE Ju WOyage 29 Septembre 2015
L4 SR CA0OTSIT0N 65t B 11 Septemire 20150800 (GMT).

PImITOns 5 3 DULTRG A Dranon: EOtet (Tram)

m TGV Dupkx 6124

Trains

= > 23:26
e | 5 Septembre 205
MO06 06 LaTITD: SNCF : TGV PRD 2n0s
205867 56 WORES RESARAL: SUNGE
Satms: 2D Septentes 2015 A T S@temes 205
03t tmig Cémssion: 16 SipBmbes 2015 0837
VOE 6T DAL FECHON N AN & 13 DI 36 B SNCF morimer DG Mard S8
DO SOOF 4 DrEnter 3 Contreur 30000 05 TI. 5110t 8165 EWATES Tume Tme TNCF 0 YOS ET SO Comme
sxoment = T 08 S MUY & CETE SRITNITE DOU WS R
= = =

PARIS > MARSEILLE ( Toutes gares)
23 Septemmbre 2015

TGV Dupiix 6105

PARS GARE DE LYON MARSERLE ST CHARLES
08:37

e veysge = &2 macrvé darals commurm et ;ST
- > 12:08 e vaysge: dot e apprEuvE dara L comrrunmatd : SHEST
1 Sotemars 208

Sats moes

Dlasie 96 S6rvice: SeConae Casse

ATTENTION !!!
La réservation Low Cost est ferme et définitive méme 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.



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.

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 a la premiére connexion.

Vous serez dirigé ensuite vers la page d’accueil.


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

3. Page d’accueil

Bonjour Test Valideur Modéle Travel Planet

TRAVEL

et e Aide Contact FAQ Changer de communauté Déconnexion ()

Accueil EUERTNE-SE Gl @ Aide (@ Information

Liens pratiques [ | Voyages en attente

Cartes
lnfos santé & visa
Informations sur le voyage

e-Travel Mobile est
désormais
disponible !

Voyages exigeant mon autorisation Date d'expiration
Aucun voyage & valider

Chiguer ici pour telécharger

£ 2015 Amadeus IT Group 5.4 Tous droits réserves
Poiitigue de voyage Déclaration de confidentialité Infos sur la session

Vous trouverez sous I'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 réles qui vous sont attribués.

Cliquez sur celui-ci afin de faire apparaitre le tableau qui rassemble tous les dossiers en attente de
validation de votre part, ainsi que ceux validés.

Bonjour Test Valideur Modéle Travel Planet

TRAVEL
PLANET

Aide Contact FAQ Changer de communauté Déconnexion (h
I

eIl Mes voyages Bl @ Aide 1B Information

Autorisation de
voyage

Rechercher =)
directement

Tous les voyages
Affichage de 0 résultat(s) sur 0

Validation des voyages

Entrez votre numéro de réservation
de voyage : Nom du voyage Etat de la réservation
el o

e-Travel Mobile est
désormais
disponible !

Awpcun voyage en attente dautorisation.

dliquer ici pour telecharger

& 2015 Amadeus IT Group 5.A. Tous droits réservés
Politigue de voyage Déclaration de confidentialite Infos sur la session



4. Consultation des dossiers

Vous pouvez effectuer un filtre, en cliquant sur la liste déroulante en haut a 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 (a I’exception des Low Cost pour
lesquels réservation = émission)

AN NN

Tous les voyages

Validation des voyages

Affichage de 135 résultat(s) sur 135

Nom du voyage Type Etat de la réservation
e N
Aucun - Brown .
Columbus 3 Paris 12-2015 3 14:50 Autorisé
Aucun 3 Bhattacharyya X -
-11-201 s N
Phila ia & Paris 30-11-2015 3 18:30 Autorise Options
Aucun Horowitz .
Nouvelle-Oriéans 3 Paris 30 20153 5 Autorisé
e .;‘ 29-11-2015 & 16:15 o o Autorisé [ options v |
Maurice a Dubai
- - : "
Manhattan A Parfs 26-11-2015 2 11:00 Autorisation en attente
o .II 18-11-2015 a2 10:50 By Autorisation en attente Afficher
Mger A Paris 2
Aucun B : Mcdougal ’
: 18-11-2015 3 12:24
LONDRES LONDON 3 PARIS S211:2043 81202 Aitorise Options



5. Validation d’un dossier

Cliquez sur le bouton afficher sur la réservation qui est en autorisation en attente.
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Afficher vous permet de pouvoir effectuer les actions suivantes :
7



v Refuser le voyage : refuser I’émission et la validation du voyage, il restera visualisable & partir du
tableau récapitulatif

v' Refuser et annuler le voyage : refuser I'émission et la validation et supprimer le voyage de votre
liste ainsi que dans celle du voyageur

v Nouvelle attribution pour autorisation a : 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

v Autoriser ce voyage : permettre I’émission du billet et la réception du billet par le voyageur

Cliquez sur I'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 a I'attention du voyageur ou chargé de voyage.

Exemple 1 : en cas de refus

Fethuez e motil e vodrg décision ©

aoner

Exemple 2 : en cas d’acceptation

Pour ajouter une notification a Fapprobation, entrez votre texte ici :



6. Confirmation

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