
GUIDE UTILISATEUR
CHARGE DE VOYAGE - VOYAGEUR

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 et consulter les voyages.

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

Première étape, vérifier que vous avez votre identifiant et mot de passe pour
pouvoir vous connecter.

Bienvenue

Disponible du Lundi au Vendredi de 8h30 à
19h00 pour répondre à toutes vos
interrogations sur le site de réservation.

Support Site On-line 

09 72 10 05 99

helpdesk@travelplanet.fr
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1. CONNEXION

Tout d’abord, vous devez copier ce lien ci-dessous et le mettre dans la barre
d’adresse :

https://click.travelplanet.fr
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Cliquer sur FERMER sur la fenêtre en bas à droite

« En poursuivant votre navigation sur ce site, vous acceptez l’utilisation de
cookies pour vous proposer des contenus et services adaptés à vos centres
d’intérêts. »

Entrer votre identifiant (login) et cliquer sur Continuer

Votre communauté apparaît
Saisir votre mot de passe, cliquer sur
Connexion

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

Vous serez ensuite redirigé vers la page 
d’accueil; visualiser :
- Votre actualité personnalisée en fonction 

de vos trajets
- Votre Agenda de déplacements
- Vos Consommations

https://click.travelplanet.fr/


Comme la plupart des sites marchands, votre plateforme de voyage intègre la gestion d’un panier pour bénéficier des
fonctionnalités suivantes :
- Préparer vos réservations et les enregistrer
- Regrouper plusieurs modes de déplacements différents (Avion + Train + Hôtel …)
- Retrouver à tout moment vos réservations préparées (par vous-même ou votre chargé de voyage)
- Maitriser l’envoi effectif de vos réservations pour validation

Accéder au contenu de votre 
panier à tout moment

Confirmer le contenu de votre 
panier et envoyer vos réservations 
au Workflow de validation

- Consulter, Supprimer, ou Compléter votre panier en ajoutant des
réservations.

- Le contenu est sauvegardé après déconnexion.
- Effectuer l’envoi de vos réservations au moment voulu.

2. GESTION DU PANIER
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SELECTION VOYAGEUR
Valable pour toutes les prestations

Si je suis Chargé de voyage et lors de la réservation d’un voyage pour un collaborateur, il vous faut cliquer sur « Chargé de
voyage » et suivre les étapes suivantes :

Planification de voyage à l'aide du système de
réservation en ligne.

Liste des réservations effectuées, en cours ou
passées.

 Invité : personne n’ayant pas de profil et voyageant ponctuellement pour la société.
 Recherche de voyageur : liste des profils des voyageurs enregistrés.

Il est conseillé d’effectuer la recherche par le Nom. Il faut, tout d’abord, sélectionner le ou les voyageurs dans une des deux
catégories (4 personnes au total) en cliquant sur le bouton

Il apparaîtra en haut à droite dans la rubrique
MA SELECTION.

Ensuite, cliquer sur Réserver un voyage et une
nouvelle page s’ouvrira.

3. RESERVATIONS AIR, FER, VOITURE
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TRAIN RECHERCHE DE DISPONIBILITE/TARIF

Vous avez trois options pour la recherche de trajet en train :

1. Aller / Retour : Indiquer la gare de départ, la gare d’arrivée et les horaires approximatifs souhaités.
2. Aller simple : Même procédure mais seulement pour un trajet.
3. Aller/ Retour avec gares multiples : Vous pouvez sélectionner cette option si vous repartez d’une autre gare de la

ville où vous vous rendez (Exemple : de Paris à Lyon Part Dieu et de Lyon Saint Exupéry à Paris).

De * : Indiquer la gare de départ
A * : Indiquer la gare d’arrivée

Aller : Indiquer la date de l’aller (en cliquant sur le calendrier)
Retour : Indiquer la date du retour (en cliquant sur le calendrier)

Quand l’heure des départs est connue, il vaut mieux mettre 1 heure de fenêtre horaire, il y aura moins de proposition, par contre si 

l’heure est inconnue, il est bien de mettre 12:00 pour l’aller et le retour et mettre une fenêtre horaire de 12 heures

 Fenêtre horaire : vous permet de faire apparaître dans la sélection les trains précédents et suivants dans la période
choisie. Quelque soit la plage horaire, l’application affichera au maximum 1 train avant et 5 trains après l’heure de
référence.

Exemple : je veux un train au départ de Lille pour Paris à 08h mais j’aimerais voir ceux démarrant 1h avant et 1h après, je
sélectionne donc le chiffre 1.

 Connexion : possibilité de choisir des trajets directs ou avec changement (dès lors où vous choisissez avec changement,
une fenêtre apparaitra pour que vous puissiez sélectionner la ville où il aura lieu).

 Plus d’options : filtre pour le choix de la classe selon le souhait du voyageur ou politique voyage.

Cliquez sur le bouton                      afin de visualiser les trajets disponibles.

- 6 -



TRAIN RECHERCHE DE DISPONIBILITE/TARIF

Une nouvelle page s’ouvre avec les disponibilités et tarifs du trajet demandé :

Différentes propositions d’horaires et de tarifs apparaissent, ainsi que différents symboles vous
donnant des informations complémentaires selon le paramétrage de votre société.

Vous avez la possibilité de modifier votre
recherche en changeant les informations se trouvant sur la
gauche de la page et rechercher à nouveau.
Vous pouvez aussi filtrer les résultats afin d’afficher
simplement ceux qui vous intéressent.

Billet non échangeable, non remboursable

Billet échangeable et remboursable (en seconde classe) avec retenue de 5 Euros à compter de 30 jours avant le départ, portée à 15 Euros
la veille et le jour du départ. A ces frais s'ajoute l'éventuelle différence de prix entre l'ancien et le nouveau billet.

Billet échangeable et remboursable sans frais (en seconde classe)
Billet échangeable et remboursable (en première classe) avec retenue de 5 Euros à compter de 30 jours avant le départ, portée à 15 Euros
la veille et le jour du départ. A ces frais s'ajoute l'éventuelle différence de prix entre l'ancien et le nouveau billet.

Billet échangeable et remboursable sans frais (en première classe)

Pour connaître les conditions d’achat, référez-vous au symbole 
suivant :

Non flexible = non remboursable et non modifiable

Semi flexible = remboursable et modifiable avec pénalité

Flexible = remboursable et modifiable sans frais

Vous pouvez afficher les trains selon les heures de départ en cliquant sur 

Vous pouvez afficher les trains par heure d’arrivée en cliquant sur 

Vous pouvez afficher les trajets les plus rapides en cliquant sur 
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TRAIN SELECTION TRAJET

Cliquer sur un tarif pour valider
votre sélection

Dès la sélection de l’aller, des propositions pour le retour vont apparaître avec les mêmes informations qu’auparavant avec la
possibilité de modifier le trajet aller en cliquant sur Afficher les résultats non sélectionnés.

Pour confirmer votre Réservation, cliquer sur le bouton

Plusieurs actions vous sont alors proposées :

 Effacer votre sélection : pour revenir au choix de l’aller
 Retour : pour revenir à la page de recherche
 Demander l’assistance de votre Chargé de voyage
 Demander une proposition à un agent de voyage

Après avoir sélectionné l’Aller et le Retour, un récapitulatif de votre sélection s’affichera en bas de page avec le Prix total, les
Classes choisies, le détail des trajets, les Conditions d’achat détaillées et le Type de billet.
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TRAIN SELECTION TRAJET Si je suis Voyageur, je peux demander l’assistance
d’un Chargé de voyage.

Cette action permettra d’envoyer un récapitulatif de votre demande à la personne choisie dans la liste
déroulante sous l’intitulé Chargé de Voyage principal.

Que vous soyez Chargé de voyage ou Voyageur, vous pouvez demander une proposition à un agent de voyage,
lorsque le site ne vous permet pas d’avoir toutes les informations ou que vous ne pouvez finaliser à cause d’un
message d’erreur.

Votre équipe dédiée Travel Planet s’occupera de vous envoyer un devis pour acceptation.

Pour revenir à la page précédente, cliquez sur Annuler la demande de voyage et cliquez ensuite
sur Envoyer la demande de voyage.
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Votre demande est envoyée dans votre
panier.TRAIN FINALISATION ET ASSURANCES

Sur cette page, vous avez la possibilité 
de faire le choix du siège, en cliquant 
sur le lien Choix du siège

Emplacement pour choisir coté Couloir ou Fenêtre
Configuration (si le train le permet) pour choisir Duo Côte-à-Côte ou place isolée

Cliquer pour Finaliser votre réservation…

Si le voyageur accompagne une personne qui a déjà ses places, vous pouvez indiquer le siège et le numéro de voiture (il ne faut pas
mettre les 0 avant les numéros). Pour faire le choix du siège pour le retour, cliquer sur le retour
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TRAIN FINALISATION ET ASSURANCES

Pour vous accompagner dans l’exercice de votre activité professionnelle, nous
vous proposons notre solution d’assurance et d’assistance personnalisées. Il est
possible d’y souscrire directement sur le site de réservation, sur la page de
finalisation :

Vous pouvez choisir l’assurance qui vous convient selon les risques qu’elle couvre,
un lien est d’ailleurs à votre disposition, en face de chaque possibilité, pour
connaître les éléments du contrat en toute clarté.

L’assurance est facturée dès confirmation du dossier, aucune
demande de remboursement de la souscription ne sera accordée.

Aussi, une indication vous confirmant la souscription à l’assurance et le montant à régler sera
présente sur le mail d’accord nécessaire en bas de page après le récapitulatif de votre trajet
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Votre demande est envoyée dans votre
panier.



TRAIN FINALISATION ET ASSURANCES

L’application vous affiche le récapitulatif de votre réservation, le tarif global avec l’assurance et celui du voyage seul, ainsi
que :

 Le délai d’approbation du voyage si votre société a choisi cette option : date limite à laquelle le billet doit être
validé pour émission.

 Le nom du voyageur.

 Le numéro de réservation du voyage (ex : 2T883R) qui vous servira pour tous les échanges avec votre service
client Travel Planet.

 Le type de billet : vous indique la forme de votre billet qui peut être en e-billet (envoi par mail ou sur carte
Grand Voyageur), ou en billet électronique (à retirer en borne avec la référence et le nom de famille du
voyageur).

 L’état du voyage : vous informe si le voyage est en attente (option), en attente d’autorisation, confirmé…

 Le récapitulatif du voyage : date et destination.

 Le numéro de confirmation de la SNCF ou autres compagnies ferroviaires (ex : QTMXNR).

 Dernier délai pour l’émission du billet de train (Important !!!)

A partir de cette page, vous pourrez soit vous déconnecter, soit commencer une nouvelle réservation ou supprimer le
voyage.
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Attention, il vous reste à confirmer l’envoi de vos réservations de 
votre panier via le Workflow de validation Gestion du panier

Votre demande est envoyée dans votre
panier.



AVION RECHERCHE DE DISPONIBILITE/TARIF

Vous avez deux options pour la recherche des vols :

1. Aller / Retour : il vous suffit d’entrer dans les champs correspondants les informations relatives au
trajet souhaité (ville de départ, d’arrivée, horaire …)

 Fenêtre horaire : vous permet de rechercher les horaires sur une amplitude horaire plus ou moins
importante.

 Plus d’options : filtre pour le choix de la classe selon souhait du voyageur ou selon politique voyage et
pour la compagnie aérienne préférée.

2. Aller simple/multi-destinations : ici, cette option vous propose de réserver seulement un aller simple
ou plusieurs vols avec différentes destinations ou encore si vous ne revenez pas du même aéroport.

Exemple : Paris => San Francisco
Los Angeles => Paris

Cliquer sur le bouton                                 afin lancer la Recherche.
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AVION SELECTION TRAJET

Une nouvelle page s’ouvre avec les disponibilités et tarifs du trajet demandé :

REMARQUE :
Pour le voyage multi-destinations, il vous faudra tout d’abord choisir le trajet
aller, cliquer sur continuer et ensuite vous pourrez choisir le trajet retour.

Les trajets sont notés de 1 à 10 pour vous permettre de connaître la pertinence du vol selon 
vos recherches.

Indique que le tarif et la classe respectent la politique voyage.

Indique que le tarif et/ou la classe ne respectent pas la politique voyage.

Sélection d’option(s) supplémentaire(s) possible (placement, ajout bagage).

Tarif négocié entreprise.

Durée du vol, nombre d’escale ou indication vol direct, et le lieu de l’escale.

Surclassement.

Et à droite du tableau, les différentes colonnes de prix
disponibles sur les vols du parcours demandé.
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AVION SELECTION TRAJET

Il suffit de sélectionner le tarif voulu pour l’aller et le retour; les conditions
d’achats seront ensuite disponibles.

AVION FINALISATION ET ASSURANCES

A l’identique du train, vous pourrez ensuite finaliser la réservation, prendre une assurance (cf. page 11).
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