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Chargé de voyage : comment réserver 
pour un voyageur



Réservation pour un voyageur

�Vous êtes chargé de voyage et souhaitez effectuer une réservation pour un collaborateur : Merci de vous 
connecter via l’onglet TRAVEL ARRANGER DASHBOARD afin d’avoir accès à l’ensemble de vos profils crées 
dans la plateforme

 

�Si votre collaborateur a un profil enregistré dans la plateforme, merci de NE pas utiliser le profil INVITE 
�Car les données concernant les cartes de réduction ou fidélité ne pourront être reprises via l’utilisation d’un 

profil INVITE
�L’onglet du PROFIL INVITE est AJOUTER UN AUTRE VOYAGEUR SANS PROFIL

 



Réservation pour un voyageur

 

�Sur votre TRAVEL ARRANGER DASHBOARD, vous avez accès ainsi à l’ensemble de vos collaborateurs sous 
CALENDRIER DES RESERVATIONS  



Réservation pour un voyageur
�Afin de rechercher un collaborateur, merci de saisir son nom dans RECHERCHER DES VOYAGEURS

 

�Il apparaitra en priorité et vous pouvez ainsi sélectionner votre collaborateur en cochant la case correspondante



Réservation pour un voyageur
�Une fois la case cochée, son nom apparait dans la liste des voyageurs 

 

�Si vous ne faites pas partie des voyageurs qui se déplacent, merci de décocher votre nom en cliquant sur la 
CROIX devant votre nom



Réservation pour un voyageur
�Ainsi seul le voyageur concerné par la demande de voyage sera affiché

 

�Vous pouvez ensuite effectuer votre réservation en sélectionnant l’icône souhaité :

 



Création de voyageurs FAVORIS 
�Afin d’avoir en priorité l’affichage de vos voyageurs récurrents, vous pouvez les identifier en FAVORIS
�Cliquez sur l’étoile FAVORI devant le nom de votre voyageur :

 

�Vous pouvez ensuite affiner votre recherche de vos collaborateurs FAVORIS en cliquant sur
 VOYAGEURS FAVORIS UNIQUEMENT 

 

�Vos voyageurs récurrents apparaitront exclusivement :

 



Réservation PROFIL INVITE
�Si votre collaborateur n’a pas de profil enregistré et si son déplacement ne nécesssite pas de création de profils 

: Vous pouvez utiliser l’onglet 

 

 

�Pour une réservation TRAIN, vous pouvez renseigner une carte de réduction en 1ère page en cliquant sur
CARTE DE REDUCTION POUR LE TRAIN

 

�Vous renseignez son NOM et PRENOM afin de poursuivre sa réservation

 



Réservation PROFIL INVITE
�Une page s’affiche et vous pouvez renseigner le numéro de la carte de réduction

�En fin de réservation, vous pourrez renseigner sa carte de fidélité 

 

 

 


