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1) Circuit de validation 

Lorsqu’un circuit de validation est appliqué, en page de finalisation d’une réservation la liste 

des valideurs attribuée au voyageur s’affiche. L’utilisateur doit sélectionner le valideur 

concerné par le voyage à approuver. 

La date limite d’approbation est indiquée. 

 

Note : Si l’utilisateur en possède les droits, il est possible de choisir un autre valideur parmi 

les valideurs enregistrés dans le système en cliquant ici. Une fois la réservation finalisée, 

l’approbateur reçoit le mail ci-dessous. La date limite d’approbation est indiquée. 
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2) Validation d’un voyage 

Il peut directement approuver ou rejeter la demande en cliquant sur le bouton approprié en 

bas du mail de notification.  

 

 

 

Ou il peut se connecter à la plateforme pour appliquer sa décision en cliquant ici pour 

afficher la liste des voyages à valider depuis la page d’accueil. 

Vous pouvez également consulter l’historique de vos demandes. 

 

 

 

La liste des voyages à valider s’affiche alors. 

 

En cliquant ici, la page suivante s’affiche. Le valideur clique sur le bouton approprié. 
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Une fois le choix effectué, le processus de validation est terminé. Le dossier est envoyé dans 

la file d’attente d’émission. 
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3) Gestion des absences 

En cas d’absence anticipée, les valideurs peuvent désigner un remplaçant sur une période 

définie. Pour cela, ils doivent se rendre dans leur profil au niveau des préférences 

personnelles 

 

Puis cliquez sur ce lien dans le menu de gauche. 

 

Indiquez ensuite le nom du remplaçant.  
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Valider votre sélection en cliquant sur le nom du remplaçant proposé dans la liste ci-

dessous. Choisissez également son groupe d’approbateur (obligatoire même s’il n’existe 

qu’un seul groupe). Puis indiquer vos dates d’indisponibilité puis cliquez sur « ajouter » : 
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4) Back-up 

 

En cas d’absence de réponse d’un valideur désigné pour valider un voyage, les utilisateurs 

disposant de droits spéciaux d’approbateur, pourront valider n’importe quel voyage en 

attente de validation. Ils devront au préalable se munir de la référence du dossier à valider. 

Puis se rendre dans la section « gestion » depuis leur page d’accueil puis « travel 

management system » 

 

 

 

Puis cliquez sur le lien suivant : 

 

Puis le lien ci-dessous :  

 

Et encore le suivant : 

 

Puis indiquez la référence du dossier à valider et cliquez sur « continuer »  



 

GUIDE JANCARTHIER ONLINE – PROCESSUS VALIDATION                           9 
 

 

Vous pourrez ensuite accéder au récapitulatif du voyage et indiquez votre décision. 
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5) Réattribuer la demande à un autre approbateur 

 

Les chargés de voyages peuvent réattribuer une demande à un autre utilisateur disposant 

du rôle d’approbateur 

Soit depuis le mail de confirmation de la demande en cliquant sur ce lien : 
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Soit en consultant le dossier depuis la plateforme : 

 

 

Puis en cliquant sur ce lien : 

 

Vous retrouverez la possibilité de sélectionner un approbateur pour lui réattribuer la 

demande. 


