Comment ajouter un passeport ou une carte d'identité dans mon profil ?

Je suis voyageur :

1/A partir de la page d'accueil de la plateforme « cliquer directement sur votre Prénom/Nom »

2/Sélectionner « Mon profil utilisateur » 3/Ouvrir I'onglet :

. service support « Informations sur le document de voyage »

Mon profil utilisateur

2 &
Mes voyages fréquents (
Déconnexion
4/Cliquer sur « ajouter »
Documents de voyages enregistrés
5.1/Pour le passeport choisir dans document de voyage : « Passeport » , renseigner les
éléments obligatoires « * »
Le Prénom/Nom, date de naissance sont renseignés par défaut
Détails sur les documents de voyage
Nom du document :
Document de voyage: * Passeport e
Pays de délivrance: * france
Date d'émission: v v
Numéro de document:* 231A48231
Date d'expiration:* 15 novembre v~ 2027 v
® Prénom:* Marie
® Nom:* Dupont
Nationalité {pays):* ‘ France|
@Date de naissance:* 1 janvier v 1988 v

Genre: Masculin (@ Féminin Non déclare Non spécifié



5.2/Pour la carte d’identité choisir dans document de voyage : autre type de document et dans
nom du document préciser « carte d’identité »

Détails sur les documents de voyage

Nom du document : carte identite

Document de voyage:* Autre Type de Document v

6/Cliquer sur « ajouter les informations sur les documents de voyage »

Les documents sont enregistrés

Documents de voyages enregistrés

Nom du document Pays de délivrance Numéro de document Date d'expiration
carte identite France 2300000 15/11/2027
Passeport France MK 15/11/2034

Je suis Chargé(e) de voyages : pour les voyageurs de mon périmetre

1/A partir de la page d'accueil de la plateforme cliquer sur « Gestion »

2/Sélectionner « Gestion des profils utilisateurs »

Gestion

avel Management System
Travel Management System

3/Cliquer sur « modifier les données de l'utilisateurs »

Administration des profils d'utilisateurs

Créer un nouvel utilisateur
Modifier les données de |'utilisateur

Modifier les droits d'accés de |'utilisateur



4/ Renseigner le nom ou Prénom ou Nom d'utilisateur ou adresse email puis cliquer sur
« Recherche »

Nom d'utilisateur:
Prénom:

Nom: support

Adresse e-mail:

5/Cliquer sur « Modifier »

service support Modifier | Supprimer
Nom d'utilisateur: syndex.support
Téléphone : 33
Adresse e-mail:
Derniére connexion: 04JUNZ4 22:06
Dernigre modification: service support (syndex.support) le 04JUN24 21:38
Droits de |'utilisateur: Utilisateur Cytric

Personne effectuant |a réservation
Coordinateur de voyages Cytric

Coordinateur de voyages (tous les voyageurs)
Cytric Travel Management

Administrator Travel Management System (full rights)

6/0Ouvrir I'onglet « Informations sur le document de voyage »
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7/Cliquer sur « ajouter »

Documents de voyages enregistrés

8.1/Pour le passeport choisir dans document de voyage : « Passeport » , renseigner les
éléments obligatoires « * »



Le prénom/Nom, date de naissance sont renseignes par defaut

Détails sur les documents de voyage

Nom du document :

Document de voyage: * Passeport v
Pays de délivrance: * france
Date d'émission: v v
Numéro de document:* 231A48231
Date d'expiration: * 15 novembre v~ 2027 v
® Prénom:* Marie
® Nom:* Dupont
Nationalité (pays):* ‘ France|
@ Date de naissance:* 1 ianvier v 1988 v
Genre: Masculin . Féminin Non déclare Non spécifié

8.2/Pour la carte d’identité choisir dans document de voyage : autre type de document et dans

nom du document préciser « carte d’identité »

Détails sur les documents de voyage

Nom du document : carte identite

Document de voyage:* Autre Type de Document

9/Cliquer sur « ajouter les informations sur les documents de voyage »

Ajouter les informations sur les documents de voyage

Les documents pour le voyageur sont enregistrés

Documents de voyages enregistrés

Nom du document Pays de délivrance Numéro de document Date d'expiration

carte identite France 230000 15/11/2027

Passeport France OO0 15/11/2034



