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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 a approuver.

La date limite d'approbation est indiquée.

50 Sélection du valideur

La réservation a daja été effectuée sur un systéme de réservation externe. Pour finaliser la réservation sur cytric, choisissez un
responsable des autorisations et cliguez sur "Continuer”.

Autorisation:
Date limite d'autorisation: vendredi, 3140618 07:44 [CEST)

Responsable des autorisations

Ce champ est obligatoire. Weuillez sélectionner un valideur pour ce voyage

Attention: si wous ne sélectionnez aucun valideur, il se peut que wotre réservation soit annulée automatiqguement au terme
d'un délai donné. En outre, toute réservation est a nouveay considérée comme étant a valider dés lors qu'ony ajoute des
segments complémentaires [comme une réservation d'hétel ou une location de woiture).

Celabrosse, Sylvain, Droits d'autorisation complets
Dutray, Louise

Changer la sélection du responsable des autorisations

Note : Si l'utilisateur en possede les droits, il est possible de choisir un autre valideur parmi
les valideurs enregistrés dans le systeme en cliquant ici. Une fois la réservation finalisée,
I'approbateur recoit le mail ci-dessous. La date limite d'approbation est indiquée.

Demande d'autorisation - Alexandre Charpentier - 03SEP18 - Lyon Part Dieu, Paris Gare De Lyc

A, Sylvain Delabrosse

Sylvain Delabrosse

Demande d'autorisation pour Alexandre Charpentier

Pour autoriser ou rejeter cette réservation, veuillez cliqguer sur ce lien:

https: //amadeus. cytric. net /rdr 2s= 03m GZMvl3t
Une autarisation est requise pourvendredi, 31AUGLE 07:53 (CEST), sans quoi la demande sera autamatiquement annulée .

Autorisation:

2 ladermande de vovage est en attente de validation

Date limite d'autorisation: vendredi, 31AUG18 07:53 (CEST)
Responsable d'autorisation: Sylvain Delabrosse [sdelabrosse @jancarthier fr), Droits d'autorisstion complets (actuelle ment)
Iotif du déclenchement de |'autorisation : Autorisation par type de réservation; Autorisation par Out-of-Policy
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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. [

Rejeter lademande d'autorisation de woy

Ou il peut se connecter a la plateforme pour appliquer sa décision en cliquant ici pour
afficher la liste des voyages a valider depuis la page d'accueil.

Vous pouvez également consulter I'historique de vos demandes.

Mes voyagas Gestion . Sylvain Delabrosse v

Damandes d'autorisation da voyage Personal Portal(im) Travel Manager Dashboard(tm) Services ¥

La liste des voyages a valider s'affiche alors.

Demandes de voyage (a autoriser)

Les dernandes de wovage suivantes vous ont &té soumises pour accord:

Autorisation:
E la dernande de wovage est en attente de validation

Date limite d'autorisation: vendredi, 31AUGLS 07:53 (CEST)
Responsable d'autorisation: Svlvain Delabrosse (sdelabrosse@jancarthierfr), Droits d'autarisation
cornplets [actuellement]
Motf du déclenchement de ['autarisation : Autorisation par type de réservation; Autorisation par Out-of-
Folicy

e W Date de départ: 035EPLB Code de réservation: RCRYIT

Q Voyage réservé au nom de: Alexandre Charpentier

Tarif: 284,00 EUR
Paris Gare De Lyon =3 Lyon PartDieu
Lyon Part Dieu => Paris Gare De Lyon

Demande d'autorisation de voyage

Retour

En cliquant ici, la page suivante s'affiche. Le valideur clique sur le bouton approprié.
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Autorisation de Voyage

Autorisation:

E la dernande de vovage est en attente de validation

Date lirnite d'autorisation: vendredi, 31LAUGLS 07:53 {CE5T)

Responsable d'autorisation: Sylvain Delabrosse [sdelabrosse@jancarthierfr), Droits d'autorisation complets
[actuell ernent]

Motif du déclenchement de |'autorisation : Autorisation par tvpe de réservation; Autarisation par Qut-of-Policy

Autoriser le voyage

Refus:

Raison du refus: *

Rejeter la demande d'autorisation de voyage

Une fois le choix effectué, le processus de validation est terminé. Le dossier est envoyé dans
la file d'attente d'emission.
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3) Gestion des absences

En cas d'absence anticipée, les valideurs peuvent désigner un remplagant sur une période
définie. Pour cela, ils doivent se rendre dans leur profil au niveau des préférences
personnelles

& © w o

Données personnelles Information contact Informations officielles Cartes de fidélité
d'urgences sur les pigces d'identité et
visas

e o a

Cartes de Réduction Préférences personnelles Systéme de gestion oytric

Puis cliquez sur ce lien dans le menu de gauche.

Mon Profil Utilisateur

Préférences perscnnelles

Sélectionnez votre responsable
d'autorizations pour le systéme

d'autorisation simple [
Désigner un responsable
d'autorisations remplacant

Identification pour les billets
electronigues

Indiquez ensuite le nom du remplacant.

Trouver Responsable d'autorisations remplagant

Mo d'utilisateur:

Prénom
Morm: charpentier l

e-mail:
Directon: Tous/toutes Directions v
Département: Tous Divisions v

Trouwer un utilisateur
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Valider votre sélection en cliquant sur le nom du remplagant proposé dans la liste ci-

dessous. Choisissez également son groupe d'approbateur (obligatoire méme s'il n'existe
qu'un seul groupe). Puis indiquer vos dates d'indisponibilité puis cliquez sur « ajouter »

Trouve(e) Autorisation des substituts

Autarisation des substituts:* Charpentier, Alexandre (acharpentier)

Maorn: Charpentier, Alexandre (acharpentier]
e-rmail: sdelabrossed@jancarthierfr
Direction lancarthier Lran, LYON
Départ: * 19 décembre + 2019 ~

PN R

0z janvier v 2020 -~ 1
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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 a valider.

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

management system »

hWes voyages Gastion . AnaisDuwal W

= - . - .
g Gestion des profils utilisateurs

Travel Managemant System A R T H I E R

Business Travel

Puis cliquez sur le lien suivant :

Travel Management System 1

Parametres principaux du Travel Management System {TRS)

Puis le lien ci-dessous :
Parameétres principaux

Systemes d'autorisation

Et encore le suivant :

Systemes d'autorisation -

Concession d'autorisation spéciale

Puis indiquez la référence du dossier a valider et cliquez sur « continuer »
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Concession d'autorisation spéciale

Code de réservation: * W73RFe 1

Vous pourrez ensuite accéder au récapitulatif du voyage et indiquez votre décision.

Autorisation de Voyage

Autorisation:
i la demande de voyage est en attente de validation
Date limite d'autorisation: mardi, 27ZNOV18 21:59 (CET)

Responsable d'autorisation: Anais Duval (sdelabrosse@jancarthier.fr) (actuellement)
Motif du déclenchement de I'autorisation : Autorisation par Travel Policy Group; Autorisation par type de réservation

Autoriser le voyage

Raison du refus:*

Rejeter la demande d'autorisation de voyage
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5) Réattribuer la demande a un autre approbateur

Les chargés de voyages peuvent réattribuer une demande a un autre utilisateur disposant
du role d'approbateur

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

lun, 0971242019 13:09
Jancarthier Yoltaire <noreplv@jancarthier fr=

Confirmnation de la résenvation - Anais Duval - 22JAMNZ0 -

A, Suppart

E cytric_vwCalendarl.ics
- 2 KB

Anais Duval

Confirmation pour Anais Duval

Autorisation:

2 lademande de voyage est en attente de validation

Date limite d'autorisation: mardi, LODEC1L9 ZW
Envoyer une demande a un autre valideur.

motif du déclenchementde I'autorisation : Autorisation |
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Soit en consultant le dossier depuis la plateforme :

11 12 013 | 14 | 158 | 16 17 | 18 | 19 | 20 | 21 22
SaM | DIM | LUN | MAR | MER [ JEU | VEN | SAM | DIM | LUN | MAR | ME EU

Duval, Anais (Vous)
Jancarthier Lyon

mer., 22 jary.
AFS

Réservation de vol

¢ 09:50CDG

Farig, FR - A¢roport de Paris-Charles-de-
Gaulle, Terminal: 2G

¢ 11:20 FRA

Francfort/Main HE, DE - Adroport de
Francfort-Rheinf/Main, Terminal: 2

AirFrance-1618

Périnde du voyage Thr 2Nemin Nicant

Puis en cliquant sur ce lien :

Autorisation:

H |a dermande de vovage est en attente de validation

Date limite d'autorisation: mardi, L0DEC19 21:59 (C|

hotif du vovage: test

Responsable d'autorisation: Anais Duval [su jancarthierfr], Droits d'autorisation complets (actuellement)
Envover une demande a un autre valideur.

rlotf du déclenchement de 'autorisation : Autorisation par type de réservation

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