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1. Caractéristiques de l’outil Jancarthier Online 

 

Bienvenue sur notre nouvel outil de réservation en ligne Jancarthier.  

 

Jancarthier Online est un outil de réservation vous permettant de gérer vos 

déplacements professionnels en toute autonomie.  

 

Grâce à cette plateforme, vous avez la possibilité de réaliser vos réservations (vols, 

hôtels, voitures et trains) à tout moment. Notre outil de réservation fonctionne en 

mode SaaS comme un site grand public, facile d’utilisation.  

 

Pour une meilleure prise en main, nous vous proposons un récapitulatif des atouts de 

l’outil Jancarthier Online ainsi que les étapes de formation. 

 

ATOUTS DE L’OUTIL MISE EN PLACE  
 

• Gestion autonome de vos 

réservations  

 

• Disponibilité 24/7 

 

• Un accès direct aux prestations  

aériennes, ferroviaire, hôtelières 

et locations de véhicules 

 

• Intégration de vos tarifs négociés 

  

• Facilité d'accès et de contrôle des  

voyages de vos collaborateurs 

 

✓ Réunion de pré-implémentation  

(Recueil de vos besoins, planning de 

déploiement) 

 

✓ Implémentation personnalisée 

avec vos spécificités 

 

✓ Chargement des profils voyageurs 

 

✓ Formation des utilisateurs 

 

✓ Suivi et aide à la navigation par 

nos experts Online 
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2. Votre environnement 

 
a) Comment se connecter ? 

Utilisez le lien URL communiqué pour accéder au site Jancarthier Online et entrez votre nom 

d’utilisateur et votre mot de passe. 

 

 

 

Vous devrez personnaliser votre mot de passe à votre première connexion. 

Votre nouveau mot de passe devra comporter au minimum 7 caractères avec au 

moins une lettre et un chiffre. 

 

 

En cas d’oubli du mot de passe : 

Après 3 saisies en erreur, un mot de passe provisoire est généré automatiquement et vous est 

envoyé par mail. 
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b) Votre page d’accueil 

Après avoir rentré votre nom utilisateur et votre mot de passe, voici votre page 

d’ACCUEIL  

Il s’agit de votre page personnelle où vous pouvez réaliser vos propres réservations et 

consulter le calendrier de vos voyages. 

 

 

 

 

Pour accéder aux fonctionnalités dédiées aux chargés de voyages, cliquez sur 

« Tableau de bord de l’organisateur de voyages »  

 

 

 

 

 

Vous trouverez sur cette page, la liste des voyageurs à votre charge ainsi que leur 

agenda 

Cliquez sur l’un 

des onglets pour 

effectuer votre 

réservation 
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Si vous le souhaitez, vous pouvez paramétrer le « Tableau de bord de l’organisateur 

de voyages » en tant que page d’accueil par défaut en activant la fonctionnalité ci-

dessous dans votre profil, en bas de page de la partie préférences personnelles. 

 

 

 

Cochez la case ci-dessous, tout en bas de la page des préférences personnelles puis 

sauvegardez. 

 

Ainsi, le « Tableau de bord de l’organisateur de voyages » deviendra votre page 

d’accueil à votre prochaine connexion 

Cliquez ici pour consulter la 

réservation d’un voyageur 
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Si vous gérez un grand nombre de collaborateurs, vous pouvez utiliser la barre de 

recherche des voyageurs.  

Vous pouvez également filtrer en cochant : 

Les voyageurs avec : 

• Réservations (toutes les réservations : passés et actives) 

• Réservations/demandes actives uniquement (réservations en cours) 

 

Vous pouvez également vous constituer une liste de voyageurs « favoris » en 

cliquant sur cette étoile depuis le « Tableau de bord de l’organisateur de voyages ». 

 

 
 

Et appliquer ensuite un filtre pour afficher uniquement ces voyageurs 

 

Note : la configuration définie sera sauvegardée pour votre prochaine connexion  
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Remarque : dans votre liste de voyageurs, certains voyageurs peuvent apparaitre en 

surbrillance orange. 

Il s’agit de voyageurs ayant une donnée (carte, passeport…) expirée ou allant expirée 

dans moins de 30 jours. 

 

Cliquez sur le nom du voyageur pour visualisez quelle donnée est concernée. 

Et cliquez sur l’information pour être basculé directement dans le profil du voyageur et 

mettre à jour les données. 

 

 

 

 

c) Gestion des profils utilisateurs 

 

 

 

En tant que chargé de voyages, vous avez accès aux profils des voyageurs à votre 

charge et la possibilité de compléter, de mettre à jour et de modifier leurs données et 

préférences de voyages. 

 

- Mise à jour des profils 

Accédez à leurs profils en cliquant sur « modifier les données de l’utilisateur »  
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Puis renseignez le formulaire avec les données du voyageur dont vous disposez (nom 

ou nom d’utilisateur par exemple). 

 

  

Cliquez alors sur « modifier » pour accéder à son profil 

 

 

Vous pourrez consulter et/ou modifier ses informations dans ces différentes sections

 

 

- Création d’un profil 
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Pour créer un profil, cliquez sur « créer un nouvel utilisateur »  

 

Sur la page suivante, sélectionnez la langue de l’utilisateur, puis la division (propre à 

l’arborescence de votre outil). 

 

 

Sur la page suivante, indiquez les informations obligatoires minimum 

- Nom 

- Prénom 

- Nom d’utilisateur 

- Mot de passe 

- Date de naissance 

- Numéro de téléphone fixe 

- Adresse mail 

 

 

Note : le format des numéros de téléphone exigé par les compagnies aériennes est : 

Numéro d’indicatif du pays suivi du numéro. 

Exemple : pour le numéro 01 45 45 45 45, saisir 33145454545 

 

Pour un portable : 06 07 08 09 10, saisir 33607080910 

En respectant ce format, vous vous assurez que les compagnies soient en mesure de 

communiquer des informations importantes à votre voyageur (vol annulé, retardé, 

perturbation climatique ou géopolitique…) 
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Finalisez la création du profil en cliquant sur « créer un profil utilisateur et enregistrer 

les données »  

 

Vous pourrez compléter les données et préférences du nouvel utilisateur via le lien  

« Modifier les données de l’utilisateur » comme vu plus haut. 

N’oubliez pas de renseigner les cartes d’abonnement et le passeport du voyageur s’il 

effectue des vols internationaux. 

En effet, la saisie du passeport est obligatoire pour certaines destinations. 

- Suppression d’un profil 

Pour supprimer un profil, rendez-vous dans la section « modifier les données de 

l’utilisateur » 

 

 

 

 

Puis entrez les critères souhaités pour trouver le profil à supprimer 

 

Puis cliquez sur « supprimer » 

 

Le profil est alors supprimé de nos outils online et offline définitivement 
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3. Gestion des réservations 
 

➔ Comment réserver pour vos voyageurs ? 

 

Il y a 5 étapes pour effectuer une réservation sur notre site Jancarthier Online : 

1. Démarrer 

2. Sélectionner les options 

3. Sélectionner un tarif 

4. Terminer cette réservation 

5. Confirmation 

 

 

Rendez-vous tout d’abord dans le module « Tableau de bord de l’organisateur de 

voyages » disponible depuis votre page d’accueil 

 

 

Puis cliquez ici pour sélectionner le ou les voyageurs  

 

Entrez alors le nom du voyageur recherché puis cliquez sur son nom pour le 

sélectionner  
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Puis valider votre sélection en bas à droite de l’encadré 

 

Le voyageur s’ajoute alors au « panier » des voyageurs sélectionnés. 

Une fois la manipulation réalisée, sélectionnez la prestation à réserver. 

 

Pour effectuer des réservations multi passagers, répétez l’opération avec d’autres 

passagers avant de choisir la prestation. 

Note : vous pouvez réserver jusqu’à 6 passagers simultanément en train, 9 en avion et 

4 en hôtel. 

La réservation de location de véhicule doit être réalisée passager par passager. 
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a) Vols  

 

 

Remplissez le formulaire avec votre parcours, les dates et les horaires souhaités puis 

lancez votre recherche. 

 

 

 

 

Vous pouvez également :  

- Choisir s’il s’agit d’un aller simple, d’un aller-retour ou de trajets multi-

villes 

- Appliquer un filtre sur les compagnies aériennes  

- Filtrer la classe de réservation 

- Rechercher uniquement des vols directs 

 

Sur la page suivante, retrouvez les disponibilités les plus pertinentes pour vos critères 

Avec les tarifs les moins chers disponibles pour chaque option 

Trier par tarif, horaire, durée du voyage… 

Ou appliquez des filtres (compagnies, nombre de stops…) 

 

 



 

GUIDE UTILISATEUR – CHARGE DE VOYAGES                                                  15 

 

 

Choisissez votre vol aller puis votre retour en bas de page 

 

 

Ou afficher l’ensemble des meilleures propositions 

tarifaires disponibles en cliquant ici depuis la 

proposition aller 
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Et réserver directement votre aller-retour en cliquant sur 

l’une des propositions retours 

 

Note : vous pouvez afficher le détail des vols en cliquant sur l’une des propositions 

Et retrouvez les terminaux, les émissions de CO2, la durée du voyage, et des 

informations pertinentes (en orange) comme le peu de places restant ou le jour 

d’arrivée s’il n’est pas le jour du départ… 

 

 

Après avoir effectué votre choix, vous retrouverez les propositions tarifaires pour votre 

sélection sur la page suivante 

Vous pouvez afficher l’ensemble des tarifs et notamment les combinaisons tarifaires en 

cliquant ici 
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Retrouvez la synthèse des conditions d’échange et de remboursement et le nombre 

de bagages en soute inclus dans chaque tarif. 

Vous retrouverez l’ensemble des conditions et services inclus en cliquant sur le nom 

du tarif. 

Après avoir sélectionné le tarif qui vous convient, vous retrouverez votre récapitulatif 

sur la page suivante  

Vous pouvez ajouter des prestations comme des bagages supplémentaires, réservez 

un siège. 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                              

 

Vous devrez compléter les éventuels champs analytiques propres à votre 

établissement.
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Et vous retrouverez les données du profil de votre voyageur que vous pourrez 

modifier si besoin. 

 

Vous pouvez transférer les modifications effectuées dans son profil directement en 

cochant cette case avant de finaliser votre réservation 

Vous pourrez également choisir de mettre en attente votre dossier et le confirmer 

ultérieurement 

 
  

Avant de finaliser, vous pouvez ajouter une prestation en voyage en cliquant sur le 

bouton correspondant puis sur « terminer cette réservation » 

 

  

Après avoir finalisé votre réservation, un mail de confirmation vous sera envoyé. 

Aussi, votre dossier voyage sera envoyé dans notre file d’attente d’émission (excepté 

si vous dépendez d’un circuit de validation). 

Les billets seront édités et envoyés dans les minutes suivantes. 

 

Confirmer un vol en option 

Sur l’agenda, sélectionnez le voyage concerné, puis cliquez sur le lien : 
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Puis sur confirmer la réservation 

 

 

 

 

b) Trains  

 

Pour votre réservation de train, le processus de réservation est le même que pour la 

réservation de vols.   

Renseignez votre parcours et vos dates de voyages et lancer votre recherche                                                        
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Comme pour l’aérien, vous pouvez également appliquer des filtres et trier les 

propositions à votre convenance 

 

Sélectionnez le train aller souhaité (ou afficher les meilleurs tarifs disponibles)  

 

Sélectionnez votre train retour : 

 

Puis sélectionnez le tarif de votre choix parmi la liste des tarifs proposés 



 

GUIDE UTILISATEUR – CHARGE DE VOYAGES                                                  21 

 

Pour réduire la liste, vous pouvez appliquer des filtres (ex : tarifs seconde classe 

uniquement) 

 

Consulter les conditions d’échange et d’annulation en cliquant sur le nom du tarif. 

Sur la page suivante vous pourrez indiquer les préférences de voyages ou modifier 

celle renseignées dans le profil voyageur. 

 

Les options pour vos trains s’affichent alors. 

Cliquez ici si vous souhaitez appliquer des préférences différentes pour chacun des 

trains (aller et retour) et afficher les deux trajets (pour par exemple indiquer un numéro 

de siège à l’aller différent de celui du retour).   
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Ou demandez à être placé à côté d’un voyageur ayant déjà une réservation dans votre 

train. 

Il faut pour cela développer la section « réservation de siège étendue ».  

Vous pourrez alors indiquer les numéros de voiture et de siège du voyageur avec qui 

vous souhaitez voyager 

 

Puis confirmez 

Une requête est alors envoyée à la compagnie après la finalisation de votre dossier. 

Elle sera confirmée sous réserve de disponibilité. 

 

 

Sélectionnez la préférence de 

votre choix en cliquant sur le 

type de placement souhaité. 
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c) Mix de train et vols 

Vous pouvez combiner des trajets en train et en avion pour vos voyages professionnels. 

 

Renseignez votre parcours ainsi que vos horaires. 

Note : vous devez impérativement indiquer un parcours dont les villes sont accessibles 

via une gare ET un aéroport. 

 

Vous retrouverez les propositions classées par ordre de tarifs par défaut 

Vous pouvez modifier les critères de tri (horaires) et appliquer des filtres (n’afficher que 

les trains par exemple) 

 

Sélectionnez les propositions vous convenant.  

Par exemple une proposition avion à l’aller 

 



 

GUIDE UTILISATEUR – CHARGE DE VOYAGES                                                  24 

 

Et une proposition train pour le retour (ici un filtre a été appliqué manuellement pour 

afficher uniquement les trains pour le retour)  

 

 

 

Retrouver sur la page suivante la liste des propositions tarifaires avec les conditions 

d’annulation et d’échange comme vu plus dans les chapitres « vols » et « trains » 

 

 

 

Sélectionnez la proposition tarifaire de votre choix. 
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Sur la page suivante, ajoutez des services, réservez vos sièges, ajoutez des bagages si souhaité 

 

 

 

Remplissez les champs obligatoires et modifier les informations du profil si nécessaire puis 

finalisez votre réservation 

 

 

d) Hôtels 
 

 
 

- Indiquez une ville de destination, ou le nom de l’hôtel que vous recherchez 

- Renseignez vos dates d’arrivée et de départ 

- Précisez si chambre simple ou double. Une liste d’hôtels s’affiche sur votre écran.  
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Vous pouvez également indiquer une adresse, une gare ou un aéroport.  

 

Sur la page des résultats, les propositions sont classées par ordre de prix croissants. 

 

Vous pouvez filtrer votre demande par :  

 

- type d’hôtels (haut de gamme/entrée de gamme) 

- rayon géographique des hôtels 

- chaîne d’hôtels 

- tarifs  

 

Vous pouvez modifier votre recherche et aussi trier par prix croissants, décroissants, 

par distance par rapport au lieu indiqué dans votre recherche. 

  
 

Si vous préférez prioriser la localisation, vous pouvez afficher les hôtels proposés sur 

une carte en cliquant sur ce bouton.  
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Une fois votre hôtel sélectionné, vous accéderez aux différentes informations diffusées 

par l’hôtel ainsi qu’aux photos et aux prix des chambres disponibles. 

 

Attention ! Comme l’indique le message ci-dessous, les réservations sont confirmées 

immédiatement auprès de l’hôtel même si elle est soumise à approbation si votre 

système dispose d’un circuit de validation. 

Et les tarifs non remboursables sont soumis à pénalité si la réservation est annulée ou 

non confirmé par l’approbateur. 

 

 
 

Sélectionnez votre chambre puis finalisez votre commande sur la page suivante. 

 

 

e) Location de voitures 
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- Cliquez sur l’icône « voiture » dans votre page d’accueil ;  

- Indiquez le lieu de prise du véhicule et du retour du véhicule 

(Soit en entrant le code postal sous le format « 75011 », soit en 

indiquant un hôtel OU une adresse en cliquant sur « adresse ») ; 

- Renseignez vos dates de début et de fin de location ;  

 

 

 
Les agences de location sont proposées depuis une liste. 

 

 
Pour les afficher depuis une carte, vous pouvez cliquer sur « Afficher la carte ». 

 

*  
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Cliquez sur l’agence qui vous convient : 

 
Puis cliquez sur « trouvez des options » pour consulter les véhicules disponibles et 

leur prix. 

 

 
 

 

Vous pouvez filtrer et trier les résultats en utilisant ces boutons 
 
 

 
 

Consultez les options et km inclus et afficher les détails en cliquant sur la proposition 

 

Sélectionnez le véhicule qui vous convient 

 

Sur la page suivante, vous pourrez ajouter des options. Notamment un GPS. 
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Finalisez votre réservation sur la page suivante. 

 

f) Confirmation de réservation 
 

Une fois votre prestation réservée, le récapitulatif de votre commande va s’afficher 

sur votre écran.  

 

 

 
 

Vous recevrez aussi, un email récapitulatif avec les mêmes informations. 

Il sera accompagné de pièces jointe ics vous permettant d’ajouter le voyage à votre 

agenda. 
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4)  Informations pratiques 
 
Retrouvez notre documentation (guides, services +, nos assurances…) via l’onglet 

« suppléments ».  

 

 

 
 

Nos documents sont hébergés sur un serveur sécurisé. 

 

Vous pouvez également utiliser des liens pratiques via la partie « Services » 
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Utilisez des raccourcis pour accéder à la page d’enregistrement en ligne des compagnies. 

Consultez les sites des aéroports pour s’assurer de la ponctualité d’un vol 

Consulter les plans, les formalités à remplir pour une destination, la fréquence des vols sur un 

parcours (détails des vols) … 

 

Vous pouvez aussi obtenir des informations sur les symboles et la signalétique en cliquant 

sur ce lien en haut à gauche de votre page à tout moment 

 

 

 

 


