
GUIDE UTILISATEUR

CHARGE DE VOYAGE - VOYAGEUR

sur votre nouvel outil de travail intuitif,

performant et pratique qui vous permettra

d’organiser les déplacements de vos

collaborateurs ou les vôtres conformément à

la politique voyage de votre entreprise.

Dans ce guide, vous trouverez des mots en

gras qui feront référence à l’intitulé exact du

système de réservation, leurs explications

ainsi que les procédures pour vous

connecter, réserver et consulter les voyages.

De plus, des cas pratiques vous aideront à

mieux vous adapter au système de

réservation.

Première étape, vérifier que vous avez votre

identifiant et mot de passe pour pouvoir

vous connecter.

Bienvenue

Disponible du Lundi au

Vendredi de 8h30 à

19h00 pour répondre à

toutes vos interrogations

sur le site de réservation.

Support Site On-line 

09 72 10 05 99

helpdesk@travelplanet.fr
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1. CONNEXION

Tout d’abord, vous devez copier ce lien ci-

dessous et le mettre dans la barre d’adresse :

https://click.travelplanet.fr
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Cliquer sur FERMER sur la fenêtre en bas à 

droite

« En poursuivant votre navigation sur ce site,

vous acceptez l’utilisation de cookies pour vous

proposer des contenus et services adaptés à

vos centres d’intérêts. »

Entrer votre identifiant (login) et cliquer sur

Continuer

Votre communauté apparaît

Saisir votre mot de passe,

cliquer sur Connexion

Pour une question de

sécurité, il vous sera

demandé de changer de mot

de passe et de le confirmer.

Vous serez ensuite redirigé 

vers la page d’accueil; 

avec:

- Votre actualité 

personnalisée en 

fonction de vos trajets

- Votre Agenda de 

déplacements

- Vos Consommations

En cas de connexion via votre ENT, nous vous invitons à vous

identifier sur votre intranet pour accéder à l’interface Click &

Control.

https://click.travelplanet.fr/


Comme la plupart des sites marchands, votre plateforme de voyage

intègre la gestion d’un panier pour bénéficier des fonctionnalités

suivantes :

- Préparer vos réservations et les enregistrer

- Regrouper plusieurs modes de déplacements différents (Avion +

Train + Hôtel …)

- Retrouver à tout moment vos réservations préparées (par vous-

même ou votre chargé de voyage)

- Maitriser l’envoi effectif de vos réservations pour validation

Accéder au contenu de votre 
panier à tout moment

Confirmer le contenu de votre 
panier et envoyer vos réservations 
au Workflow de validation

- Consulter, Supprimer, ou Compléter

votre panier en ajoutant des

réservations.

- Le contenu est sauvegardé après

déconnexion.

- Effectuer l’envoi de vos réservations au

moment voulu.
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2. GESTION DU PANIER



SELECTION VOYAGEUR
Valable pour toutes les prestations air / low cost / Train / location de voiture

Si je suis Chargé de voyage et lors de la

réservation d’un voyage pour un collaborateur,

il vous faut cliquer sur « Chargé de voyage » et

suivre les étapes suivantes :

Planification de voyage à

l'aide du système de

réservation en ligne.

Invité : personne n’ayant pas

de profil et voyageant

ponctuellement pour la

société.

Recherche de voyageur : liste

des profils des voyageurs

enregistrés.Il est conseillé d’effectuer la recherche par le Nom. Il faut, tout d’abord,

sélectionner le ou les voyageurs dans une des deux catégories (4 personnes au

total) en cliquant sur le bouton

Il apparaîtra en haut à

droite dans la rubrique MA

SELECTION.

Ensuite, cliquer sur

Réserver un voyage et une

nouvelle page s’ouvrira.
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3. RESERVATION AVION / LOW 

COST / TRAIN / LOCATION DE 

VOITURE



AVION RECHERCHE DE DISPONIBILITE/TARIF

Vous avez deux options pour la recherche des vols :

1. Aller / Retour : il vous suffit d’entrer dans les champs

correspondants les informations relatives au trajet

souhaité (ville de départ, d’arrivée, horaire …)

▪ Fenêtre horaire : vous permet de rechercher les horaires

sur une amplitude horaire plus ou moins importante.

▪ Plus d’options : filtre pour le choix de la classe selon

souhait du voyageur ou selon politique voyage et pour la

compagnie aérienne préférée.

2. Aller simple/multi-destinations : ici, cette option vous

propose de réserver seulement un aller simple ou

plusieurs vols avec différentes destinations ou encore si

vous ne revenez pas du même aéroport.

Exemple : Paris => San Francisco

Los Angeles => Paris

Cliquer sur le bouton                        afin lancer la Recherche.
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AVION SELECTION TRAJET

Une nouvelle page s’ouvre avec les disponibilités et tarifs du trajet demandé :

REMARQUE :

Pour le voyage multi-destinations, il vous

faudra tout d’abord choisir le trajet aller,

cliquer sur continuer et ensuite vous pourrez

choisir le trajet retour:

Les trajets sont notés de 1 à 10 pour vous permettre de 

connaître la pertinence du vol selon vos recherches.

Indique que le tarif et la classe respectent la politique voyage.

Indique que le tarif et/ou la classe ne respectent pas la 

politique voyage.

Sélection d’option(s) supplémentaire(s) possible 

(placement, ajout bagage).

Tarif négocié entreprise.

Durée du vol, nombre d’escale ou indication vol direct, et le 

lieu de l’escale.

Surclassement.

Et à droite du tableau, les

différentes colonnes de prix

disponibles sur les vols du

parcours demandé.
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AVION SELECTION TRAJET

Il suffit de sélectionner le tarif voulu pour l’aller

et le retour; les conditions d’achats seront

ensuite disponibles.
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AVION ASSISTANCE RESERVATION
Si je suis Voyageur, je peux

demander l’assistance d’un

Chargé de voyage.

Vous pouvez cliquer sur

Cette action permettra d’envoyer un récapitulatif de votre

demande à la personne choisie dans la liste déroulante sous

l’intitulé Chargé de Voyage principal.

Que vous soyez Chargé de voyage ou Voyageur, vous pouvez

demander une proposition à un agent de voyage, lorsque le site

ne vous permet pas d’avoir toutes les informations ou que vous

ne pouvez finaliser à cause d’un message d’erreur.

Votre équipe dédiée Travel Planet s’occupera de vous envoyer un

devis pour acceptation.

Pour revenir à la page précédente, cliquez sur Annuler la

demande de voyage et cliquez ensuite sur Envoyer la demande

de voyage.
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Votre demande va être

envoyée dans votre panier.

Cliquer pour Finaliser votre

réservation…
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AVION FINALISATION ET ASSURANCES

Votre vol est sélectionné, vous pouvez maintenant sélectionner un

siège et ajouter un bagage supplémentaire.



Pour vous accompagner dans l’exercice de

votre activité professionnelle, nous vous

proposons notre solution d’assurance et

d’assistance personnalisées. Il est possible d’y

souscrire directement sur le site de réservation,

sur la page de finalisation :

Vous pouvez choisir l’assurance qui vous

convient selon les risques qu’elle couvre, un

lien est d’ailleurs à votre disposition, en face de

chaque possibilité, pour connaître les éléments

du contrat en toute clarté.

L’assurance est facturée dès confirmation du

dossier, aucune demande de remboursement de

la souscription ne sera accordée.

Aussi, une indication vous confirmant la souscription à

l’assurance et le montant à régler sera présente sur le

mail d’accord nécessaire en bas de page après le

récapitulatif de votre trajet
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Votre demande va être

envoyée dans votre panier.
AVION FINALISATION ET ASSURANCES



L’application vous affiche le récapitulatif de votre réservation, le tarif

global avec l’assurance et celui du voyage seul, ainsi que :

▪ Le délai d’approbation du voyage si votre société a choisi cette

option : date limite à laquelle le billet doit être validé pour

émission.

▪ Le nom du voyageur.

▪ Le numéro de réservation du voyage (ex :VOW87Z) qui vous

servira pour tous les échanges avec votre service client Travel

Planet.

▪ Le type de billet : vous indique la forme de votre billet

▪ L’état du voyage : vous informe si le voyage est en attente

(option), en attente d’autorisation, confirmé…

▪ Le récapitulatif du voyage : date et destination.

▪ Le numéro de confirmation du fournisseur (ex : VOW87Z).

▪ Dernier délai pour l’émission du billet de train (Important !!!)

A partir de cette page, vous pourrez soit vous déconnecter, soit

commencer une nouvelle réservation ou supprimer le voyage.
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Attention, il vous reste à confirmer l’envoi de vos réservations de 
votre panier via le Workflow de validation

Gestion du panier

Votre demande a été envoyée

dans votre panier.
AVION FINALISATION ET ASSURANCES



AVION LOW COST
La réservation Low Cost est ferme et

définitive.

Aucun remboursement ne sera effectué

de la part de Travel Planet concernant

cette prestation, les conditions

générales de vente de la compagnie

aérienne s’appliqueront.

Lors de la réservation d’un Low Cost, un code de sécurité vous sera demandé.

Vous le trouverez lors de l’affichage des disponibilités :

Vous devez l’indiquer en page Finalisation :
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En cliquant sur le symbole de la voiture, vous

pouvez effectuer la réservation d’une location

de véhicule en France ou à l’étranger.

Dans l’encadré prise en charge, indiquer la ville

de départ et préciser si l’agence recherchée est

située proche de l’aéroport, et faites de même

pour la restitution.

Vous avez la possibilité de cliquer sur autres options, ce qui vous permettra de choisir

les loueurs (Hertz, Avis ou Europcar) et vos préférences en matière de véhicule.

VOITURE SELECTION
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Ensuite, en cliquant sur chercher, vous allez voir

apparaître un tableau avec toutes les agences

existantes dans la ville choisie (Exemple : Lille), avec

leur adresse et l’indication sur le lieu (GARE/CENTRE

VILLE/AEROPORT).

Cocher sur l’agence de prise en charge et sur l’agence

de restitution et cliquer sur Continuer.

Une page avec les disponibilités de l’agence sélectionnée

précédemment s’affichera avec les informations sur le

véhicule proposé, son tarif et les conditions du contrat.

Faire votre choix en cochant la case correspondante et

cliquer sur Ajouter à l’itinéraire.

VOITURE SELECTION
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VOITURE FINALISATION

Cliquer sur le bouton Finaliser le voyage.

La page de finalisation s’affichera avec les

champs habituels à remplir concernant la

facturation et les informations personnelles du

conducteur.

Au moment de la finalisation du dossier, le chargé

de voyage doit insérer les champs analytiques

(code client, mission, compte de facturation …)

Après avoir complété le formulaire, choisir dans la

liste déroulante en haut à droite le responsable et

cliquer sur le bouton

Pour afficher le récapitulatif de votre réservation.
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Attention, il vous reste à confirmer l’envoi de vos réservations de 
votre panier via le Workflow de validation

Gestion du panier



SELECTION VOYAGEUR

Préalablement à chaque réservation, une fenêtre vous propose de définir la

sélection des voyageurs concernés :

- Communauté : Recherche un voyageur enregistré au sein de votre structure

- Invité : permet d’ajouter un voyageur externe à votre structure, pour un usage

ponctuel (selon autorisation de votre politique voyage)

- Moi : reprend vos propres coordonnées de profil

La recherche d’un voyageur au sein de votre

communauté se fait par saisie interactive : Filtre

possible en utilisant * pour signifier « toutes

lettres » et affichage de la liste en automatiqueVérifier que vos voyageurs 
soient correctement renseignés 
par le nombre validé

Vous pouvez sélectionner jusqu’à 4

voyageurs simultanément pour une

réservation

4. RESERVATIONS TRAINS
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TRAINS RECHERCHE / SELECTION

1. Dans l’encadré de recherche, indiquer :

- Le type de trajet : aller simple, aller-retour,

multi-destinations

- La gare de départ et la gare d’arrivée

- Vos dates et préférences horaires

- Le ou les voyageur(s)

Lancer la recherche par le bouton

Un écran vous permet de comparer tous les

types de tarifs disponibles pour un même

horaire.
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Grâce à ce nouveau module de 

réservations ferroviaires, vous pourrez 

réserver les TGV, TER, OUIGO et même 

les trains internationaux

A VENIR



TRAINS FINALISATION

Après validation de votre sélection, un récapitulatif de votre 

réservation s’affiche reprenant l’ensemble des informations 

(lieu de départ, de destination, date, heure de prise en charge, 

tarif, coordonnées du voyageur).

Après vérification confirmer en cliquant sur le bouton

- 19 -

Attention, il vous reste à confirmer l’envoi de 
vos réservations de votre panier via le Workflow 
de validation

Gestion du panier

Après avoir cliquer sur détails du voyage, vous pouvez 

identifier le type de train, le détail du trajet et indiquer 

vos préférences. 

Pour sélectionner la prestation, cliquer Choisir pour 

valider votre commande


