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1) Création de profil individuelle  
Je me rends dans la partie « Gestion de profils utilisateurs » après avoir cliqué sur le bouton 

« Gestion » 

 

Je clique sur le lien ci-dessous pour initier le création d’un nouveau profil 

 

Je complète les premières informations en fonction du profil de mon voyageur. 

 

Je complète toutes les autres informations obligatoires à la création du profil (suivies d’une « * ») 
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Je complète le ou les numéros de téléphone en respectant le format indiqué dans le message en haut 

de page 

 

 

Puis je finalise la création du profil 

 

Je définis un nom d’utilisateur 

et un mot de passe propres au 

nouveau profil (obligatoire) 
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Je peux compléter ensuite les autres données du voyageur si besoin (cartes de fidélité et 

d’abonnement, passeport, préférences de voyage) en cliquant ici puis en complétant les champs avec 

les données du profil recherché 

 

Une fois le profil du voyageur crée, je le retrouve disponible pour lui effectuer une réservation depuis 

mon « travel arranger dashboard » 
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2) Suppression de profil individuelle 
Je me rends dans la « gestion des profils utilisateurs » via le bouton « Gestion » 

 

Puis « modifier les données de l’utilisateur »  

 

Je complète les champs avec les données du profil à supprimer et je lance la recherche 
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Je clique alors sur « supprimer » 

 

Puis je confirme l’opération 

 

Le profil est alors supprimé 
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3) Création de profils en masse 
Je prépare tout d’abord mon fichier d’import en masse à l’aide du « template import profils ». 

En parallèle, j’ouvre un fichier excel vierge car c’est celui-ci qui me servira pour l’import. 

Je complète les données obligatoires pour la création (les colonnes date de naissance et/ou numéro 

de téléphone peuvent être supprimées au besoin) 

 

 

 

Je réalise ensuite une copie des lignes à importer avec toutes les colonnes comportant des 

informations, en incluant la ligne numéro 2 qui comportent les intitulés techniques des colonnes qui 

permettront l’import du fichier. 

Je colle alors les données sur mon fichier excel vierge en cochant au préalable l’option « valeurs et 

formats des nombres » afin que la date de naissance reste au format jj/mm/aaaa. 

 

Je développe la colonne « telephone » afin de convertir les numéros de téléphone au format texte 

   

Puis je sauvegarde mon fichier au format « csv (séparateur : point-virgule) » 

 

 

 



 

GUIDE UTILISATEUR – ADMINISTRATEUR                                                  9 

 

Après avoir préparé le fichier, je me rends dans la partie « Travel Management System » après avoir 

cliqué sur le bouton « Gestion » 

 

 

 

Je clique sur « Gestion des utilisateurs » ci-dessous  

 

 

Puis sur « Importer et exporter les profils d’utilisateurs » 
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Puis sur « Importer les données de l’utilisateur » 

 

Je sélectionne alors le fichier que j’ai préparé puis je précise l’opération à réaliser. 

J’utilise systématiquement le format « windows-1252 » 

 

Je clique sur « importation » puis je confirme l’opération sur la page suivante 
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Je peux ensuite contrôler l’avancée du processus en cliquant ici depuis la page suivante 

 

Le dernier fichier importé est tout en bas de la page  

 

Je consulte le résultat de l’opération 

 

Note : l’opération d’import en masse peut-être parfois différée. Un mail est envoyé une fois 

l’opération terminée. 

 

 



 

GUIDE UTILISATEUR – ADMINISTRATEUR                                                  12 

 

 

4) Suppression de profils en masse 
 

Je prépare mon fichier pour la suppression en masse en complétant le fichier « template suppression 

de profils » en indiquant les noms d’utilisateur des profils à supprimer dans la colonne « user_id » et 

en renseignant la valeur « 1 » dans la colonne « delete_profile » 

 

 

Je sauvegarde ce fichier au format « csv (séparateur : point-virgule) » comme pour l’opération 

d’import de profils en masse 

Note : pour enlever les droits à un voyageur de réserver ses propres réservations sans supprimer son 

profil, j’utilise la colonne « roles » et j’y indique la valeur « User » et je n’utilise pas la colonne 

« delete_profile » 

 

 

Puis, je me rends dans la section « importer et exporter les profils d’utilisateurs » selon le chemin 

expliqué dans le chapitre précédent (Bouton « Gestion », puis « Travel Management System », puis 

« Gestion des utilisateurs »), puis je clique sur « importer les données de l’utilisateur » 
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Je sélectionne alors le fichier à importer et je précise l’opération à réaliser  

 

Je clique sur « importation » puis je confirme l’opération sur la page suivante 

 

Je peux ensuite contrôler l’avancée de l’opération 
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La dernière opération de chargement réalisée est visible tout en bas de la page 

 

 

 

Note : comme pour l’opération d’import en masse, l’opération peut-être parfois différée. Un mail est 

envoyé une fois l’opération terminée. 
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5) Extraction de profils 
Pour extraire des profils en masse, je me rends dans la section « importer et exporter les profils 

d’utilisateurs » selon le chemin expliqué dans le chapitre 3 (Bouton « Gestion », puis « Travel 

Management System », puis « Gestion des utilisateurs »), puis je clique sur « exporter les 

données de l’utilisateur » 

 

Depuis cette page, je coche les éléments que je souhaite extraire. 

Des éléments sont déjà prédéfinis par défaut. 

 

Je coche cette case pour extraire le rôle des utilisateurs si besoin 

 

Si je souhaite limiter l’export 

à un type d’utilisateur, je 

coche cette case et je définis 

le type d’utilisateur souhaité 
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Je coche celles-ci pour extraire les données analytiques 

Si je souhaite extraire les cartes de réduction des voyageurs, je définis le nombre de cartes par profils 

que je souhaite récupérer 

 

Après avoir préparé mon modèle d’export, je définis le format souhaité puis je lance ma requête 
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Sur la page suivante, je peux basculer sur la page de contrôle de l’export 

 

L’opération peut être lancée immédiatement et prendre quelques minutes ou être placée dans une 

file d’attente selon la disponibilité du serveur 

 

Une fois l’export traité, je reçois un mail de confirmation. 

Je télécharge alors l’export ici 
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Et je consulte la dernière opération en bas de page 

 

Dans le fichier csv, qui sera nécessaire de « convertir » pour le rendre lisible, je retrouve les 

informations demandées dans les colonnes : 

- roles : rôles et droits de l’utilisateur 

- dc_air_type1 et dc_air_number1 : type d’abonnement air et numéro d’abonnement 

- dc_rail_type1 et dc_rail_number1 : type d’abonnement rail et numéro d’abonnement 

- fdf_Direction, fdf_Imputation et fdf_Matricule : Direction, Centre de coût et Matricule du 

voyageur 

Si besoin, je peux ensuite utiliser le fichier d’export pour réaliser un import en masse afin de modifier 

certaines données des voyageurs (adresses mail, centre de coût, rôle…) 

La colonne à conserver obligatoirement pour réaliser l’import est la colonne « user_id » qui permet à 

Cytric d’identifier le profil à modifier. Puis conserver uniquement les colonnes dont les données 

doivent être modifiées. 
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6) Gestion des droits des utilisateurs 
Je me rends dans la « gestion des profils utilisateurs » 

 

Puis « modifier les droits d’accès de l’utilisateur »  

 

 

Je renseigne les critères du profil à modifier 

 

Et je lance ma recherche en appuyant sur la touche « entrée » de mon clavier ou en cliquant ici en 

bas de page 
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Je consulte le profil en cliquant sur modifier 

 

 

 Attribuer des droits de chargé de voyages 

 

Puis en bas de page 

 

 

 

 

 

J’ai un visuel sur les 

prérogatives occupées 

par l’utilisateur 
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 Attribuer un rôle d’approbateur 

 

Puis en bas de page 

 

 Activer/désactiver le rôle de voyageur autonome 

Décocher la case pour désactiver à l’utilisateur la possibilité d’effectuer ses propres réservations 

 

Note : si l’utilisateur dispose du rôle de « coordinateur de voyages » alors il pourra toujours 

effectuer des réservations pour lui ou d’autres voyageurs 

Toute modification doit être confirmée en utilisant le bouton « sauvegarder » en bas de la page
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7) Super approbateur / back-up 
 

 Transférer une demande à un autre approbateur (fonctionnalité disponible pour l’ensemble 

des gestionnaires de voyages) 

Depuis le « TAD », j’affiche le dossier du voyageur en cliquant sur le pictogramme de son voyage, puis 

je clique sur « afficher plus de détails »  

 

 

 

En haut de page du dossier, je clique sur le lien ci-dessous 
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Je sélectionne alors un approbateur disponible dans la liste 

 

Puis je clique sur « continuer » 

La demande est alors transmise au nouvel approbateur qui reçoit un mail de demande de validation 
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 Approuver un voyage directement 

Il faut au préalable consulter le dossier (comme indiqué ci-dessus) à valider via le TAD et se munir de 

la référence de dossier (code de réservation)  

 

Attention : un dossier comprenant plusieurs composantes peut comporter plusieurs codes de 

réservation. Il faut dans ce cas, tous les récupérer afin de valider chacune des réservations. 

Après avoir récupérer le ou les codes de la réservation à approuver, je me rends dans la section 

« Travel Management System » via le bouton « Gestion » 

 

Puis je suis les étapes ci-dessous : 
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Sur cette page, je saisis alors le code de la réservation récupéré au préalable puis je clique sur 

continuer 

 

J’ai ensuite la possibilité d’approuver ou de rejeter la demande directement (le refus doit être justifié 

en texte libre obligatoirement) 

 


