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Les profils
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Les profils sont 
accessibles via ‘Mon 

profil’ pour les 
voyageurs, et 

‘Voyageurs’ pour les 
assistantes

Possibilité de changer le 
mot de passe attribué par 
défaut par votre agence 

de voyages

Les profils se présentent sous la forme d’onglets, visibles à droite de l’écran
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L’outil est personnalisable : si vous utilisez des codes de 
facturation pour lesquels la valeur est fixe, vous pouvez demander 

à votre agence de voyages d’ajouter ce champ dans les profils.
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Permet d’afficher 
une ville de 

départ par défaut 
pour toutes les 

réservations

Préférences 
Transport / Hôtel / 

Voiture

Permet à
l’utilisateur de 
renseigner ses 

préférences 
(siège, 

compagnie…)

Si vous indiquez un commentaire par 
défaut, il apparaîtra dans chaque 

dossier de réservation
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Dans cette rubrique sont affichés par défaut les hôtels pour lesquels le voyageur a déjà effectué une réservation.

Si vous marquez un hôtel comme « Favori », il apparaîtra alors, lors d’un prochain voyage sur cette destination, 
automatiquement afin d’éviter le processus de recherche classique 
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Cet onglet permet 
d’enregistrer les 

cartes bancaires et les 
cartes de fidélité et/ou 

d’abonnement du 
voyageur

Les cartes de fidélité et 
d’abonnement sont triées par type de 

prestation, puis par ordre 
alphabétique

ATTENTION

Il est indispensable de mettre ces informations à jo ur 
régulièrement, afin que les voyageur bénéficient de  leurs 

réductions et obtiennent leurs miles.
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Possibilité d’ajouter passeport et visa
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Affichage 
voyageur

Affichage 
superviseur

Permet aux voyageurs 
de connaître les 

personnes habilitées à
réserver pour eux

Pour définir un superviseur délégué lors de 
vos absences : attribution temporaire

Pour définir un superviseur 
suppléant qui prend la main 
si vous n’avez pas répondu 

dans le temps imparti : 
attribution permanente
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En plus des assistants 
voyages, le superviseur 

peut, quant à lui, 
visualiser et mettre à jour 

ses suppléants et 
délégués



47Avril 2011

Les voyageurs invités



48Avril 2011

Lorsqu’une personne voyage pour le compte de la soc iété de façon 
ponctuelle, vous avez la possibilité de lui créer un  profil invité.

Vous y avez accès 
soit par la page 

d’accueil, soit par 
l’onglet 

‘Voyageurs’
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Tous les champs sont à renseigner.

IMPORTANT : Veillez à ne pas oublier la catégorie de voyageur . Si vous laissez ce champ vide, tous les

voyages pour cette personne seront non-conformes à la politique voyages de la société.
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