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1.Introduction et contexte

L’agence de voyages Kuoni Business Travel (DERTOUR Suisse AG), sélectionnée suite a un appel d’offres, est
'agence de voyages centrale de UEPFL : elle est localisée a la Maison de la mobilité sur le campus
d’Ecublens (BI A0 432). Pour optimiser la réservation de voyages, '’ensemble de la communauté EPFL a
acces a l'outil « Online Booking Tool » (OBT) permettant de réserver, en ligne, des voyages « simples » en
avion, des nuits d’hétel ou des voitures de location.

Toute la communauté EPFL ayant une demande de voyage validée peut réserver via cet outil.

La configuration de cette plateforme a été développée conformément aux directives sur les voyages et
remboursement des frais (LEX5.6.1,5.6.2 et 5.6.3).

Vous pouvez effectuer des réservations avec UOBT a tout moment, selon vos besoins et votre emploi du
temps. Le systeme, disponible en anglais et en frangais, permet de consulter et de réserver en ligne des
voyages professionnels sans avoir a passer par 'équipe dédiée de 'agence de voyages Kuoni Business
Travel. Pour les voyages nécessitant des exceptions aux LEX, ou des trajets avec plusieurs transferts et/ou
stops, il sera nécessaire de contacter directement ’'agence de voyages. Il n’est pas possible de réserver
des voyages pour des externes a l'aide de 'OBT.

C L’outil de réservation en ligne permet de consulter et réserver des voyages. Toutes modifications ou
annulations doivent étre adressées a l’agence Kuoni Business Travel. En effet, les conditions
d‘annulations ou de changements peuvent étre optimisées par le personnel de ’agence.

1.1. Quelques points essentiels de la politique voyages de UEPFL
(LEX5.6.1 et LEX5.6.2)
Ci-dessous, quelques reégles a appliquer lors de la réservation d’un voyage en avion
= Passer par 'Agence de voyages de UEPFL ou UOBT pour réserver des vols en avion est obligatoire
= Laclasse économique ou classe économique + est obligatoire pour les vols de moins de 6 heures

= Lesvols entre villes suisses ne sont pas autorisés, y compris les vols avec escale (GVA-ZRH-
DESTINATION)
= Pour les voyages dont la durée est inférieure a 6 heures en train, la réservation d’un vol en avion est

impossible. La liste des destinations est identifiée dans 'annexe de la LEX 5.6.2

= Pour tout voyage dans une région a risque extréme (niveau 4 et 5), le voyageur doit, au préalable,
demander une validation a la Commission voyages de UEPFL

1.2. Remarque générale
Dans la suite du document, les termes « Travel Arranger » ou « Coordinateur de voyage » seront utilisés sans
faire de distinction.

La langue par défaut de UOBT est l’anglais. Pour changer ce paramétre, se référer au chapitre 2.4
« Compléter son profil utilisateur ».
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2. Avant de faire une réservation

2.1. Créerune demande de déplacement

Avant toutes réservations de voyage en avion ou comprenant au moins une nuit d’hétel, il faut créer une
demande de déplacement et un décompte de frais via Uoutil notes de frais. Cette demande doit ensuite étre
validée par le supérieur hiérarchique (ou en auto-validation). Pour se faire :

1) Seconnecter a Sésame : https://sesame.epfl.ch

2) Sélectionner la tuile « Mes demandes de déplacement » dans la section « Notes de frais »
3) Cliquer sur le signe + dans le bas de la colonne de gauche
4) Remplir toutes les informations nécessaires

Sélectionner 'approbateur

Envoyer la demande

Dés que la demande de déplacement est validée, le numéro de Demande de déplacement (DD) sera
transmis a UOBT et pourra étre utilisé lors de la réservation

9) Ce chiffre est obligatoire pour réserver le voyage

)
)
)
5) Estimer les co(its du voyage (méme si c’est estimation approximative)
)
)
)

A la premiére connexion (et également ultérieurement), vous pouvez mettre a jour votre profil.

2.2. Se connecter a U’OBT

La connexion se fait via le SSO (compte Gaspard). Vous ne pouvez accéder a U'outil uniqguement si :

1. Vous avez une demande de déplacement (DD) validée
2. Sivous étes une ou un « organisateur de voyage »

Vous accédez a 'OBT au travers de Sésame avec la tuile dédiée dans le menu « Note de Frais »

m

P-L Page d'accueil ¥

Bienvenue RH - Mon Espace RH - Gestion unité Approvisionnement Finance Notes De Frais Projets Acces et Identité Salarié (HCM) q

Tableau de bord Demande de créa- Mes Demandes de Mes Déplacements Demande d'infor- Online Booking Tool
tion de bénéficiaire Déplacement et Frais mation a UAgence Voyages
externe de Voyages

p— )

=== + 0B

= e ) 22 &

Sivous n’étes pas organisateur de voyages et que vous n’avez pas de demande de déplacement validée,
cela signifie que vous n’avez pas de profil voyageur dans UOBT et vous recevrez le message suivant :

0 Single Sign-On

Sorry, we couldn't complete your request.

A traveler is unknown in this system. This system does not allow booking for travelers
without » user profile. Please contact the System Administrator.
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2.3. Tableau d’entrée/page principale

Une fois connecté, vous arrivez sur la page principale. Elle se compose de :

= Une barre de menu noire = Quatre tuiles (avion/train/hétel/voiture)
= Une barre de menu gris = Un calendrier
= Un bandeau rouge avec des informations = Un bas de page avec, entre autres, le lien vers

l’assistance

Travel Arranger Dashboard  Services v

@ Bienvenue dans l'outil de réservation en ligne de vos voyages professionnels !

<

Personal Dashboard

Sélectionner des voyageurs et le type de réservation
Réservation pour

Miauton, Leonore (Vous) ¢
PFL

’
4 o om [=)
voL TRAIN HOTEL VOITURE

Réservations récentes et actuelles
septembre 2024 octobre 2024

o mn |2|31415|e|713192nz122232425@27232930| 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
AR MER | JEU | VEN |SAM | DIM | LUN |MAR MER | JEU | VEN SAM DIM | LUN |MAR MER | JEU |VEN SAM DIM LUN [MAR MER | JEU | VEN |SAM ' DIM | LUN |MAR | MER | JEU

A propos de votre systéme Politiques de confidentialité et de données/cookies Assistance Plan du site J .t H
e cmmsion 20920241109 e, CYLric
amaoeus

2.3.1. Barre de menu noire

= Le logo EPFL permet de revenir a cette page a n’importe quel moment de votre
recherche.

= “Mes Voyages” vous permet d’avoir un apercgu de toutes les réservations de voyages actives, en
cours ou terminées

Leonore Miauton ¥

= Le nom du compte avec lequel vous étes connecté ainsi que d’un menu :

Mon profil utilisateur (cf. chapitre 2.4) Mon profil utilisateur
Mes voyages fréquents

Mes voyages fréquents

o
o

o Mes coordinateurs de voyage
o Déconnexion Mes coordinateurs de voyages

2.3.2. Barre de menu grise Déconnexion

= Si pertinent : « Travel Arranger Dashboard »

| Dashboard Services ¥
= Services
Enregistrement

o Enregistrement: Lien URL vers les sites de boarding de chaque
T Arrivées et départs des vols
compagnie d’avion

o Arrivées et départs de vols : Lien URL vers les départs/arrivées Plans
des vols pour un aéroport donné Devise
Plans : plan d’acces pour tous les aéroports de la région Visa et conditions de voyage
Devise : convertisseur de monnaie .
Régles EPFL LEX

Visa et conditions de voyages : conditions d’obtention de visa

Guide utilisateur

Regle EPFL LEX : Lien sur les directives de voyages
Guide utilisateur : URL du site du guide utilisateur

O O O O O
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2.3.3. Bandeau rouge d’information

Ce bandeau contient des informations générales ainsi que le lien vers la carte des pays a risque pour les
voyages professionnels.

@ Bienvenue dans l'outil de réservation en ligne de vos voyages professionnels !

Besoin d'aide? Cliquez sur "Services" a droite de la page ou sur "Assistance” en bas de la page.

Besoin d'informations sur votre destination? Consultez notre carte des risques ici

2.3.4. Tuiles avec les différentes options de voyages

Quatre tuiles vous permettent d’accéder a la réservation de votre choix : avion, train, hétel, voiture.

=

VOITURE

C Pour information, ni ’agence de voyages ni ’OBT ne ’ ‘

- lom
TRAIN HOTEL

La tuile « train » vous permet d’accéder aux URL qui vous redirigent
vers les sites correspondant a votre choix (trains nationaux :
webshop CFF ou internationaux : site « Trainline »).

Train International &

s’occupent de la réservation ou de 'achat de billet de train (se Train National &

référer aux Directives voyages pour le train).

2.3.5. Pied de page : Lien vers l'assistance

Dans le pied de page se trouve le lien pour obtenir de l’aide, que vous ayez besoin d’une assistance
technique, ou des numéros d’urgence en cas de probléme durant un voyage.

2.4. Compléter son Profil Utilisateur

Lorsque votre demande de déplacement (DD) est validée, votre profil voyageur sera transmis a UOBT.

Ultérieurement, le profil utilisateur peut étre sélectionné en cliquant sur « mon profil utilisateur » sous votre
nom en haut a droite lors de votre connexion a U’OBT.

Mon Profil Utilisateur

Derniéres modifications: Leonore Miauton (116081) le 27.09.2024 15:33

Merci de compléter ou de mettre a jour votre profil utilisateur avec les données suivantes :

e Tuile: Données personnelles

o Remplir ad minima : Prénom/nom/adresse email de UEPFL/téléphone MOBILE




M
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Le nom et le 1° prénom du profil voyageur doivent étre identique a ceux du

passeport et aux données RH de UEPFL. En cas d’incohérence, veuillez vérifier avec
les RH (rh@epfl.ch) que vos informations ont bien été saisies selon vos documents officiels
dans le systeme.

Tuile : Information contact d’urgence

Tuile : Information sur le document de voyage

o Données du passeport ou carte d’identité
o Données sur le programme de voyage de confiance TSA (nécessaire pour voyager aux USA)

Tuile : Cartes de fidélité

o Vous pouvez ajouter vos Cartes « Frequent Travellers » pour les compagnies aériennes/les
hotels ou les locations de voiture
La carte Miles & More de Swiss doit étre enregistrée sous Lufthansa

Tuile : Préférences personnelles —
Préférences personnelles

= Menu : Préférences personnelles
o Sélection de la langue de préférence (FR/EN)
o Enregistrer quelques préférences de voyages (si pertinent Mon Profil Utilisateur

o Lorsdelaconnexion, « le tableau de bord personnel »

s’affiche par défaut. Selon votre besoin, vous pouvez
configurer le tableau de bord « Travel Arranger Dashboard » par défaut en sélectionnant
Uoption qui se trouve tout en bas de la page :

Travel Arranger Dashboard:

Affichage automatique du Travel Arranger Dashboard

= Menu : Sélection du coordinateur de voyage
o Vous pouvezici renseigner le « Coordinateur de voyage » qui pourra effectuer des
réservations en votre nom. Pour rappel, le coordinateur de voyage doit, au préalable, avoir
été accrédité « Travel Arranger » dans les systemes Accred de UEPFL (cf. Chapitre 3
« Effectuer une réservation pour une tierce personne »)

Sélection du coordinateur de voyages

Sur cette page, sélectionnez les utilisateurs qui seront autorisés a réserver pour vous en tant que gestionnaire de voyages. Saisissez le
nom d'utilisateur, le prénom, le nom ou I'adresse e-mail et cliquez sur « Trouver un utilisateur ». Pour une recherche a I'échelle du
systéme, veuillez laisser les champs vides.

Coordinateurs de voyage actifs

* Sélection du coordinateur de voyages Nom Ce coordinateur de voyage est autorisé a gérer mon profil utilisateur :

Stiegeler, Karin Oui

Trouver Coordinateur de voyage

Nom d'utilisateur:

Prénom :

e-mail:

Entreprise: EPFL, Lausanne v

Retour
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3. Effectuer une réservation pour une tierce personne

3.1. Coordinateur de voyage/Travel Arranger
C Pour pouvoir faire une réservation pour une autre personne, il faut en premier lieu que vous ayez regu
l'accréditation « Note de frais - organiser des voyages » dans le systeme ACCRED de UEPFL.

Ce droit Accred vous permet d’agir au nom d’un tiers pour réserver un voyage sur UOBT. N’hésitez pas a
vérifier vos autorisations sur le systeme d’accréditation EPFL sur votre compte Sésame dans le menu Acces
et Identité ». Certains réles (par exemple « Gestionnaire d’unité ») bénéficient de ce droit de facto.

Vous devez également avoir été désigné « coordinateur de voyage » dans le profil utilisateur du voyageur. Si ce
n’est pas encore fait, se référer au chapitre 2.4 « Compléter son profil utilisateur ».

3.2. Faire une réservation en tant que coordinateur de voyage
° Se connecter sur son propre Compte

e Sélectionner le tableau de bord « Travel Arranger \

Dashboard » dans la banniére de menu grise en haut a R e T
droite de 'écran

bpfl.ch/campus/security-safety/en/security/

Cliquer sur « ajouter des voyageurs »
\ Travel Arranger Dashboard
W et le type de réservation
Réservation pour

Miauton, Léonore (Vous) X
EPFL

e Danslafenétre quis’ouvre : Ajouter des voyageurs

o Supprimer son propre nom >
pp p p Réservation pour
Miauton, Leonore (Vous) x
o Sélectionner la personne pour laquelle vous devez A Vous pouve ajouter jusqu 1 voyageurs seulement
réserver le voyage. Si cette personne vous a désigné | Tous les voyageurs

Recherche

comme « coordinateur de voyage », vous devriez voir son Favoris
nom dans la liste

Gmuer, Stephanie
EPFL, (803638)

Miauton, Leonore (Vous)

\ EPFL, (116081)

Stiegeler, Karin

EPFL, (812999)

e Vous pouvez continuer a faire une réservation

Si vous voulez que votre profil s’ouvre automatique sur le tableau de bord « Travel Arranger Dashboard »,
vous pouvez le configurer dans les parameétres de votre profil utilisateur (cf. Chapitre 2.4 « Compléter son
profil utilisateur »).

3.3. Modifier ou annuler une réservation

L’OBT ne permet pas d’effectuer ces opérations. En effet, les conditions d‘annulations ou de changements
peuvent étre optimisées par le personnel de l'agence.

Vous devez donc contacter 'agence de voyage directement.
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4. Réserver unvol

pour soi-méme ou pour une tierce personne

4.1. Sélectionner le tableau de bord

4.1.1. Pour réserver pour soi-méme

e Rester sur le « Personal Dashboard »

4.1.2. Pour réserver pour une tierce personne

e Sélectionner le tableau de bord « Travel Arranger Dashboard » dans la banniéere grise en haut a droite
e Cliquer sur « Ajouter des voyageurs »
e Vous pouvez continuer a faire une réservation

Pour plus de détails, se référer au chapitre 3 « Effectuer une réservation pour une tierce personne »

4.2. Réserver un vol

1. Cliquer sur l'onglet VOL Personal Dashboard
Sélectionner des voyageurs et le type de réservation

Miauton, Leonore (Vous) s

4 o em [=)
voL TRAIN HOTEL VOITURE

2. Page « Démarrer la réservation de vol » ; insérer les données de voyage
e Sélectionner : Aller Simple/Aller-retour/Avancé (pour vol avec plusieurs parcours)
e Sélectionner le lieu de départ/date/heure et le lieu de destination/date/heure
Les estimations des heures de départ et d’arrivée sont importantes, car, dans le cas des vols
& low cost, seuls les vols de +/- 4 h par rapport a ’heure demandée seront affichées.
e Sinécessaire, sélectionnez une préférence des compagnies d’aviation
e Cliquez sur «recherche »

& Sivous sélectionnez un vol non conforme aux LEX voyages, vous obtiendrez le message suivant :

Désolé, aucune option correspondant a vos critéres actuels n'est
disponible.

Voyage non autorisé car ne respecte pas les régles de voyages EPFL. Veuillez consulter les Directives
voyages EPFL pour davantage d'informations: https://go.epfl.ch/directives-voyages




EPFL

r

3. Page : «Sélectionner des vols »
o Cette fenétre fait apparaitre un bandeau rouge qui vous rappelle les régles importantes de voyage.

0 INFORMATION IMPORTANTE ~ REGLES DE VOYAGES EPFL X

EMPLOVYE.ES : Classe Business interdite en Europe — Classes ECO et ECO+ recommandées
ETUDIANT.ES : Classe Business interdite
Le pays de destination est classifié comme ayant un niveau de risque faible (1/5). Dé le d" a I'étranger offert par 'EPFL : https://go.epfl.ch/voyages-risque-1

~ -

e Larecherche vous retourne des propositions de voyage
e Sélectionner les vols désirés en cliquant sur la fleche bleue

v a Swiss International Air GVA Sans arrét JFK %9 Mesures COVID-19 ) 5
Lines-22 Genéve, CH New York, NY, US @ 332kg CO,

11:45 Durée totale : 8h 35m 14:20

Prix total du voyage a partir e CHF 990,35 v

4. Page «Sélectionner un tarif »
e |es propositions qui sont a privilégier comportent une icéne @ 2 coté du prix affiché. Cela indique
les vols dont le prix se situe dans la fourchette acceptable par rapport au prix le plus bas constaté.
Si ce n’est pas le cas, une icbne & apparait. Toutefois, les propositions suivies de cette icbne
peuvent tout de méme étre réservées en justifiant la raison (sur la page suivante)
e Choisirle vol aller et le vol retour désirés

v a Swiss International Air MAR GVA Sans arrét JFK & Mesures COVID-19
Lines - 22 Genéve, CH New York, NY, US
12 11:40 Durée totale : 9h 00m 15:40

a Swiss International Air A MAR JFK Sans arrét GVA %% Mesures COVID-19
Lines-23 New York, NY, US Geneéve, CH
16 20:45 Duwée otsle: Th 6em 09:20 +1

.j Afficher plus de tarifs .j ) Vérifier les tarifs de partage de code = Filtre

Tarif suggéré

Y Classe ) M. at Bagage (3 ECONOMY Prix total
Economique on +CHF 89,60 ] LIGHT CHF 496 .45 9 B
—_— —_—

-CHF 406,85 ECO LIGHT

e Les conditions de « Modification » ou de « remboursement » en cas d’annulation sont affichées sur
cette fenétre.
Sous « Modification » on trouve les conditions de modification : modifiable, non modifiable...
Sous « Remboursement » en cas d’annulation, on trouve :
->La somme en vert qui correspond au montant remboursé en cas d’annulation,
->La somme en rouge qui correspond a votre perte par rapport au prix total du bill

e Changer votre choix ou confirmer en cliquant sur la fleche qui correspond au vol désiré
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5. Page : « Terminer la réservation de vol »
e Sélectionner si nécessaire le siege désiré ou ajouter un bagage
e Policy: sivous avez choisi un vol qui n’est pas conforme aux reglements de UEPFL, veuillez décrire la
raison de ce choix

w Policy

A Cette option de réservation est définie comme non conforme 2 la politique selon les paramétres de Perfect
Fare Configurator (section Benchmark des prix du vol)

A Cette réservation n'est pas conforme a la politique de voyage définie dans ce systéme. Veuillez sélectionner
un motif dans la liste ci-dessous

Co‘:e ce. motif Non conforme * -
Sélectionner

Sélectionner
Refusé en raison des horaires préférés
Refusé en raison du transporteur aérien préféré

N 2 z "
Informations de réservation " " g e
Refusé en raison des restrictions tarifaires

Exception - autorisée par Travel Arranger ou supérior direct

e Information de réservation : veuillez répondre a la question suivante : « Je confirme sélectionner le
bon numéro de demande de déplacement dans la section « plus d’informations » lié a ce voyage ? »

Informations de réservation

Avez-vous sélectionné le bon numéro de demande de deplacement dans la section «Plus d'informations» lié & ce voyage? * -

Sélectionner

Sélectionner
Yes / Oui

e Section « Données du voyageur » : renseigner les données du voyageur

e Section « Paiement ou Garantie » :
La carte de crédit AIRPLUS de UEPFL est définie. Les frais de transports et de séjours seront
remontés dans le service Note de frais associé a la demande de déplacement a sélectionner dans la
section « plus d’informations » juste en dessous.

= Paiement ou garantie

Paiement *
AirPlus EPFL (TP) XXXXXXXXXXX8893, 7/2025, Frais de paiement :CHF 15,00 v

e Section «Plus d’informations » :
Sivous avez plusieurs demandes de déplacement validées, tous les numeéros (a 8 chiffres)
apparaitront dans cette fenétre. Ne laissez que le numéro qui correspond a ce voyage en effagant les
autres numeéros de DD.

Plus d'informations

Seul le numéro de demande de deplacement lié & ce voyage est autorisé. Effacer tous les autres. *

10091764,10000000
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Vérifiez vos données de réservation, ainsi que les nom et prénom de la personne qui voyage. Si tout

semble correct, vous pouvez : « FINALISER LA RESERVATION »

CHF 72,3'50 Finaliser la réservation
Détails v

(Envoyer pour paiement)

Aucune modification dans 'OBT ne sera possible aprés avoir finalisé la réservation. Contactez
’agence de voyages si vous devez faire des modifications sur le vol.

Si vous voulez ajouter une réservation d’hdtel ou une voiture de location, vous pouvez y accéder directement
en cliquant sur le bouton de votre choix.

Attention, cependant cela finalise le vol choisi, et donc plus aucune modification ne sera possible.

a votre voyage, i votre prochai

Si vous voulez aj un type de réservation ici, puis terminez votre réservation actuelle.

'i‘ Ajouter un vol fm Ajouter une voiture de location |em Ajouter un hétel
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5. Réserver un hotel
pour soi-méme ou pour une tierce personne

5.1. Sélectionner le tableau de bord

5.1.1. Pour réserver pour soi-méme

e Rester sur le « Personal Dashboard »

5.1.2. Pour réserver pour une tierce personne

e Sélectionner le tableau de bord « Travel Arranger Dashboard » dans la banniéere grise en haut a droite
e Cliquer sur « Ajouter des voyageurs »
e Vous pouvez continuer a faire une réservation

Pour plus de détails, se référer au chapitre 3 « Effectuer une réservation pour une tierce personne »

5.2. Réserver un hotel

1. Cliquer sur l'onglet H6tel Personal Dashboard

Sélectionner des voyageurs et le type de réservation

2. Page «Démarrer la réservation de ’hOtel » : insérer les données de ‘
voyage PRT——

e Destination et dates demandées
-
[ ] Chambre S|mple ou double voL TRAIN HOTEL VOITURE

e Cliquer sur «recherche »

3. Sélectionner ’hbtel dans « lieu de destination »
e Une liste d’hétels s’affiche
e Affiner larecherche avec les options : « Filtres », « Plan » ou « Trié par »
e Sélectionner un hétel qui convient

4. Sélectionner la chambre qui convient
Seuls les hétels de classe moyenne sont admis a la réservation, tels que précisés dans la Directive
& relative au remboursement des frais (LEX 5.6.1). Le choix des hotels se fait dans la limite des valeurs
de référence par pays indiquées a 'annexe 2.
Siuneicbne rouge @ se trouve a coté du prix, cela signifie que la chambre est au-dessus du prix moyen
+20 % autorisé. Il est encore possible de sélectionner cette option, cependant, ce choix devra étre didment
motivé et précisé dans la section « Policy » a la page suivante

5. Terminer la réservation d’hétel
e Policy: sivous avez choisi un vol qui n’est pas conforme aux reglements de UEPFL, veuillez décrire la
raison de ce choix

w Policy
A\ Le tarif hatelier 196,08 CHF dépasse la limite 190,00 CHF taux petit-déjeuner inclus:

A\ Cette réservation n'est pas conforme 4 la politique de voyage définie dans ce systéme.
Veuillez sélectionner un motif dans la liste ci-dessous

Code de motif Non cor
Sélectionner
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e Information de réservation : veuillez répondre a la question suivante : « Je confirme sélectionner le
bon numéro de demande de déplacement dans la section « plus d’informations » lié a ce voyage ? »

N 3 " "
Informations de réservation

Avez-vous sélectionné le bon numéro de demande de deplacement dans la section «Plus d'informations» lié & ce voyage? *

Sélectionner

Sélectionner
Yes / Oui

e Section « Données du voyageur » : renseigner les données du voyageur

e Section « Paiement ou Garantie » :
La carte de crédit AIRPLUS de UEPFL est définie. Les frais de transports et de séjours seront
remontés dans le service Note de frais associé a la demande de déplacement a sélectionner dans la
section « plus d’informations » juste en dessous.

5 Paiement ou garantie

Paiement *

AirPlus EPFL (TP) XXXXXXXXXXX8893, 7/2025, Frais de paiement :CHF 15,00

e Section « Plus d’informations » :
Sivous avez plusieurs demandes de déplacement validées, tous les numéros (a 8 chiffres)
apparaitront dans cette fenétre. Ne laissez que le numéro qui correspond a ce voyage en effagant les
autres numeéros de DD.

Plus d'informations

Seul le numéro de demande de deplacement lié & ce voyage est autorisé. Effacer tous les autres. *

10091764,10000000

Vérifiez vos données de réservation, ainsi que les nom et prénom de la personne qui voyage. Si tout semble

correct, vous pouvez : « FINALISER LA RESERVATION »

(Envoyer pour paiement)

Aucune modification dans UOBT ne sera possible apres avoir finalisé la réservation. Contactez
& agence de voyages si vous devez faire des modifications sur le vol.

Si vous voulez ajouter une réservation d’hétel ou une voiture de location, vous pouvez y accéder directement
en cliquant sur le bouton de votre choix.

Attention, cependant cela finalise le vol choisi, et donc plus aucune modification ne sera possible.

Si vous voulez ajouter un élément a votre voyage, sélectionnez votre prochain type de réservation ici, puis terminez votre réservation actuelle.

+ Ajouter un vol fm Ajouter une voiture de location |em Ajouter un hétel
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6. Réserver une voiture

pour soi-méme ou pour une tierce personne E
VOITURE

6.1. Sélectionner le tableau de bord

6.1.1. Pour réserver pour soi-méme

e Rester sur le « Personal Dashboard »

6.1.2. Pour réserver pour une tierce personne

e Sélectionner le tableau de bord « Travel Arranger Dashboard » dans la banniéere grise en haut a droite
e Cliquer sur « Ajouter des voyageurs »
e Vous pouvez continuer a faire une réservation

Pour plus de détails, se référer au chapitre 3 « Effectuer une réservation pour une tierce personne »

6.2. Réserver une voiture de location

1. Cliquer sur U'onglet VOITURE Personal Dashboard

Sélectionner des voyageurs et le type de réservation

2. Page « Commencer la réservation d’une voiture de location » : -
insérer les données de voyage Miauon, Laonore Vous)

e Lieude prise en charge, de restitution et dates demandées Y o on 5
e Cliquer sur « Recherche »

3. Sélectionner des agences de location dans « lieu de destination »
e Une liste de compagnies s’affiche
e Vous pouvez sélectionner jusqu’a trois compagnies de prestataires différentes
e Cliquer sur « Afficher les véhicules disponibles »

4. Sélectionner une voiture de location
e Sélectionnez la voiture de votre choix

5. Sélectionner des options de voiture de location
e Faites votre choix dans les options proposées
e Cliquez sur « continuer »

6. Sélectionner des options additionnelles
e Sélectionner les options additionnelles désirées
e Cliquez sur « continuer »

7. Terminer la réservation d’une voiture de location
e Faites votre choix dans les options proposées
e |nformation de réservation : veuillez répondre a la question suivante : « Je confirme sélectionner le
bon numéro de demande de déplacement dans la section « plus d’informations » lié a ce voyage ? »

Informations de réservation

Sélectionner

Sélectionner
Yes / Oui
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e Section « Données du voyageur » : renseigner les données du voyageur

e Section « Paiement ou Garantie » :
Pour des réservations de voiture Europcar, un « Bon électronique » sera émis et devra étre présenté
au guichet de Europcar.

Avec les autres compagnies de location, une carte doit étre insérée et le paiement se fera sur place
aupres du loueur. Il faudra faire une note de frais pour pouvoir étre remboursé sur le numéro de
demande de déplacement inscrit dans la section « plus d’information ».

F Paiement ou garantie

Paiement *

Utiliser une carte de crédit non enregistrée

Type de carte *

umé *
Numeéro de carte Mastercard (CA)

Date d'expiration *

10, 2024

e Section «Plus d’informations » :
Sivous avez plusieurs demandes de déplacement validées, tous les numeéros (a 8 chiffres)
apparaitront dans cette fenétre. Ne laissez que le numéro qui correspond a ce voyage en effacant les
autres numéros de DD.

Plus d'informations

Seul le numéro de demande de deplacement lié a ce voyage est autorisé. Effacer tous les autres. *

10091764,10000000

Vérifiez vos données de réservation, ainsi que les nom et prénom de la personne qui voyage. Si tout semble

correct, vous pouvez : « FINALISER LA RESERVATION »

(Envoyer pour paiement)

Aucune modification dans 'OBT ne sera possible apres avoir finalisé la réservation. Contactez 'agence
de voyages si vous devez faire des modifications sur le vol.

Si vous voulez ajouter une réservation d’hdtel ou une voiture de location, vous pouvez y accéder directement
en cliquant sur le bouton de votre choix.

Attention, cependant cela finalise le vol choisi, et donc plus aucune modification ne sera possible.

Si vous voulez ajouter un élément a votre voyage, sélectionnez votre prochain type de réservation ici, puis terminez votre réservation actuelle.

+ Ajouter un vol fm Ajouter une voiture de location |em Ajouter un hétel
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