
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 l'onglet : 

                                                                                « Informations sur le document de voyage »                                                   

 

 

 

 

4/Cliquer sur « ajouter » 

 

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 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



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 » 

 

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

 

Les documents sont enregistrés 

 

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

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

 

2/Sélectionner « Gestion des profils utilisateurs »  

 

 

 

 

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

 

 



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

« Recherche » 

 

5/Cliquer sur « Modifier »  

 

 

 

 

 

 

6/Ouvrir l'onglet « Informations sur le document de voyage »                                                   

 

 

7/Cliquer sur « ajouter » 

 

 

 

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

éléments obligatoires « * » 



Le prénom/Nom, date de naissance sont renseignés par défaut 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 » 

 

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

 

Les documents pour le voyageur sont enregistrés 

 


