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Une fois votre Login et mot de passe créeés, il vous faut remplir votre profil.

Si ce n'est pas déja le cas, connectez vous :
https://www.concursolutions.com/nui/signin
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A United Technologies Company

Bonjour, Vernon

RECHERCHE DE DEPLACEMENT REMARQUES SUR LA SOCIETE

& Réservation pour moi-méme | Réserver pour

Support | Aide ~

Profil .
-

00

Affichefjles
voyades

1. Acces ala page « voyages »

2. Acceés au profil.

3. « Lire plus » affiche les
contacts de I'agence et des
recommandations d’utilisation

un invité
Bienvenue sur CONNECT d’American Express Voyages d’affaires

w2 =8 0
Recherche combinée avion/train Support
| Voyage aller retour ‘ Aller simple ‘ Votre équipe American Express GBT est joignable du lundi au vendredi de 08:30 & 18:30
De @ Email = irbusinesstravel@service.amexgbi.com

1 e ——
|\-’\He aéroport ou gare de départ ‘ Téléphone = + 33 (0) 1 57 32 98 81
A0 Rechercher un séroport | Sélectionner plusieurs aéroports Option 1 pour toute question relative a 'aide & la navigation sur votre outil Concur

|\-’me. aéroport ou gare danivée ‘ Option 2 : pour toute autres demandes

Rechercher un aéroport | Selectionner plusieurs aeropors. Vos appels au + 33 (0) 1 57 32 98 81 en dehors des horaires d'ouverture de voire agence, sont automatiquement fransférés au 2424

Mise & jour des profils // if Concur profile Synch is activated//

*Verifier que le nom inscrit dans le profil correspond & celui figurant dans votre passeport ainsi que sur vos cartes de fidélite ds
Rechercher compagnies aériennes.

* Toutes les modifications du profil doivent se faire dans I'outil Online, que les réservations soient faites Online ou Qffline (par I'agq

habituelle). Votre agence Offline n'a pas accés a la modification de votre profil.
Aflicher plus * Le profil est synchronisé en temps réel dans le profil agence/Offline

* Seul votre administrateur est habilité a créer, supprimer des profils

* Certaines informations ne sont applicables que pour le traitement Offline.

Voyage en attente La mise en attente de voyage implique I'acceptation des conditions suivantes
* Les tarifs ne sont garantis que si le billet est émis, la date limite d'émission est indiquée lors de la réservation.

pénalités prévues.
fournisseur.
Compagnies Low Cost

financiéres communiquées par le voyageur lors d'une demande de voyage faite sur un site internet tiers
* Merci de consulter la politique voyages de votre groupe relative aux tarifs sur les sites internet tiers

facturés immédiatement.

* En cas de réservation d'hétel, il vous appartient de vérifier la date limite d'annulation et de confirmer ou annuler a temps pour évige

* Sivous placez un voyage en attente, la réservation peut, & tout moment - avant émissicn du billet, &tre modifiée ou annulée par

American Express n'est pas responsable de la sécurité sur les sites internets tiers, ni des informations, y compris personnelles et

*Vous effectuez votre achat de billet directement sur le site Web du fournisseur/Compagnie aérienne. La plupart de ces achats soit

de Concur.

ce

: Les onglets disponibles
: dependent des roles qui
: vous sont attribués :

i - Voyageur

- Chargé de voyage
- Approuver
- administrateur
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PROFIL : ACCES AUX RUBRIQUES DU PROFIL

[€ concur

Profil

Voyages

Renseignemenis personnels

Changer le mot de pasze Farametres du systéme

Enregistrement mobile Délegation d’habilitation

Vos informations
Renszeignements personnels
Informations sur la société
Coordonnées
Adresses e-mail

Personne a contacter en cas
d'urgence

Cartes de crédit

Paramétres de

deplacement
Preférences de voyage
Voyages a I'étranger
Programmes de Fidélité
Assistants/organisateurs

Autres parametres
Activation de justificatif
électronique
Paramétres du systéme
Concur Connect
Changer le mot de passe
Délégation d'habilitation
Enregistrement mobile

Options de profil

Sélectionnez l'une des options suivantes pour personnaliser votre profil d'utilisateur.

Renseignements personnels
“otre adresse privée et vos informations de contact d'urgenc

Le nom de voire société et son adresse ou votre adresse a
distance.

Informations sur la carte de crédit

Yous pouver stocker vos informations sur la carte de crédit ici
pour éviter de les retaper chagque fois que vous achetez un ardicle
ou un service.

Activation de justificatif electronique

Acfiver les justificatifs lectroniques pour recevoir
automatiquement des jusfificatifs &lectroniques des fournisseurs
participanis.

Délegation d'habilitation

Serez-vous absent du bureau ? Configurez votre gestionnaire de
voyage temporaire.

Enregistrement mobile
Configurer I'accés a Concur sur voire périphérique mobile

Paramétres du systéme

Dans quel fuseau horaire vous frouvez-vous ? Préférez-vous
ufiliser une horloge de 12 ou de 24 heures ? Quand commencez-
vous/terminez-vous votre journée de travail ?

Coordonnées
Comment pouvons-nous communiquer avec vous au sujet de vos
préparatifs de voyage?

Configuration des assistants de voyage
Yous pouvez autonser d'autres personnes de votre société 3
réserver des vovages et a entrer des dépenses pour vous.

Options de profil de voyage
Préférences de compagnie agrienne, d'hdtel, de location de
véhicule et autres préférences connexes.

Changer le mot de passe
Maodifiez voire mot de passe.

GLOBAL

ERICAN

s BUSINESS TRAVEL

1. Accéder aux différentes rubriques du profils
2. Sélectionnez « Renseignements personnels »
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PROFIL : INFORMATIONS PERSONNELLES

ST Mon profil - Renseignements personnels
Renseignements personnels
Informations sur la société Passer a: | Renseignements personnels vm
Coordonnées - - i - hamps comportent des erreurs, contactez I'administrateur de Changer
yage de votre société. dimage
Adresses e-malil
Personnelalconiacterent champs margués [Obligatoire] et [Obligatoire™] (validés et obligatoires) doivent &tre renseignés pour enregistrer votre profil. e @ = Srsssssssssssssssssssssssssssnsnnnmnsnnnmnsnunnmnnnnnns
d'urgence : L, d f i "
gumeree _ : L’adresse professionnelle :
& Remarque importante : i :
A Your Name and Airport Security: Please make certain that the first, middle, and last names shown below are identical to those on the photo identification that you will be . q p I .
Pa rametres de presenting at the airport. Due to increased airport security, you may be turned away at the gate if the name on your identification does not match the name on your ticket. H eS t r e u I S e O u r eS :
dé p\acement Do not save special characters, accents, cedilla (eg ¢ G E é -/ etc ....) in the name and first name fields, and replace hyphens with spaces (eg, name: JEAN FRANCOIS . . . -
name: DE BEAR) . dOSSIEfS rall :
Préférences de voyage = " :
Voyages 4 I'étranger Fonction Prénom Second prénom[Obligatoire] Surnom Nom sufixe: | | 2= messsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssEsssEas .
¥ | |Vernon H Bear r

Programmes de Fidélité

Assistants/organisateurs (] Pas de deuxiéme prénom

Autres parameétres 1

Parametres du systeme Informations sur la société Haut de page

Concur Connect

Possibilité d’acces aux autres
rubriques du profil.

Changer le mot de passe Gestionnaire Entité de rattachement Poste/Titre collaborateur
Délégation d'habilitation UTC DELTA 27 SECURFLAM NEW v 2 N O et ré n O id e nti u e é
Eniegistemertimebie LOCAL EMPLOYEE NUMBER [Obligatoire] BUSINESS UNIT CODE [Obligatoire] CODE REGION [Obligatoire] ° p q

fmm e e JEC e votre login d’ordinateur
= ‘ 3. Informations concernant la
société et I'adresse
personnelle.
e R Local employee number : matricule
- Méme acresse aue fempiacement e du salarié (voir fiche paie)

4. Sauvegardez votre action.

Haut de page

esse professionnelle

e

Ville Etat/Province/Région

Code postal Pays
” Etats-Unis d'Amérique v |

Me pas enregistrer de caractéres spéciaux, accents, cédilles [ex- E & G ¢, -/ _ste.__) et remplacer 4 par des espaces

Rus

me ElavProvincaiRegion

| I J

Code postal  Pays

| || Etate-Unis @ Amariqus |
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PROFIL : INFORMATIONS PERSONNELLES

Coordonnées Haut de page

Pour des raisons de sécurité et de contact d'urgence, votre numéro de mobile est recommandé

Les numeros de téléphones/fax doivent avoir le format suivant : code pays suivi du numéro de téléphone : ex 33194817788 (pas d'espacs, ni point, ni i H H
fret ) : Les informations telles
Merci de ne pas metire le premier zéro du numéro de mobile; ex: 654345307, :

roepnane proseccomefObiigatire* - o poseoe i Fax mbwe retgrane proespnnet 2 aines : que lenuméro de

o e e : : | . téléphone portable et
- — . ladresse e-mail pro sont

E— " ' : des éléements essentiels

[rarcet [ evamau | . du dossier de voyage.

*Wous devez indiguer un numero de téléphone privé ou professionnel. H
NSNS NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NSNS EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE”
Adresses e-mail Haut de page
Veuillaz sjouter su moins une adresse e-mail
P Comment siouter une adresse e-mail 7
[+] Ajouter une adresse e-mal
Adresse a-mall vartnar Contact 7 Actions
E-mall 1 maryse, beaudouln.gaze¢@asxp.cam oul &
7
‘ 1. Complétez les
Personne a contacter en cas d'urgence Haut de page ,
, coordonnées
Ne pas enregistrer de caractéres spéciaux, accents, cédilles {ex: E& { ¢, -/ . etc...) dans les champs prénom et nom, et remplacer les tirets par des
espaces (Ex; Prénom: JEAN FRANCOIS Nom: DE BEAR)Les numéros de téléphonesifax doivent avoir le format suivant - code pays suivi du numéro de Al A 1
teléphone : ex 33494817788 {pas d'espace, ni point, ni tiret... ). te | e p hO n |q UES .
Nam Falation H H H
6 2. Ajoutez les informations
| e =1 X
Fue sur la personne a
M Meme agresse gue le colabarataur
contacter en cas
Wiz Etat'Province/Region Code postal
7
d’urgence.
Pays Taiapnone Autrz 18i8phone

Etats-Unis CAmEngue | [
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PROFIL : PREFERENCES DE VOYAGE

Preferences de voyage Haut de page

Peut béneficier de tarifs de voyage réduits/catégories tarifaires qui suivent :

Oeascas Cecwvemement [Jamee [Jsenionasms

Pigce d'identité
UMD Ou permis de conoulre 9 ELSt du permis de congulrs Pays du permis ge conduire EXpiration du penmés de conduine (Jmm/a3as)
| | | I 1|
Numer dI0 nationale §)  Pays 010 nationale Expiraion de 3 carie nationale dident®s {/mmiasas)
| || =
Préférences concernant les déplacements en avion §
si2ge Section de Bl2ges REES EPACIAUX Livratson de biliet
[narearent  [+]|| naimerent [+]|| Renzs orainaire [w]| | Buet eiectronique arsque possiniz| /|
Agrogor g départ privisge g Aufres préferences de voyage par avion

Aeries
| | N

Préférances de voyage en train

Siage Valtura Niveau ga canfon sonora
|imrrerznt[a]|| ans preserence [w] | sans praterence [w])|

Autres préférences pour les déplacements en train
Les préférences suivantes peuvent ne pas étre prises en charge par tous les systémes de compagnies ferroviaines.

Ln Cattqgorie e It Caughets Etage Type Tespace Typ= de Frastation
| 5ans prasrence [ | sans praference [ | Sane pretarence[ ] || sane pratsrence [ ]| sans praserence [+]|| sans preference [+]|
Repas epbolaux Ramp e Livralan de bllet
|Sans pratarence ||SanE preferenca ||5|Ie1e|ec1.r:1nl:|uz Karsqua puEleE|

Préférences d'hotel
Type o= chambre  Frefersnce fumeLr au non MesEage au foumissaur da Matsl

|Sans prerer!nl:e” Men-fumaur | [[Jorzliers de rrmussel

Je préfére un hitel quia -
[Jur gymnase [ June picine [ Jun restaurant [ |semice de cnambre [ | Armvas en avancs

Eesoins spéciaux pour acces
{5, [JFauseutis roulants [] Acces=ible pour ez non-voyants

Préférences de location de véhicules
Type de vehiculs Prafarence fumewr ounon  Transmission automobile
| Toute cizzee g2 vemcuie [v] || non-tumaur [w]| |sansprererence [w]| [Jsystems oPz 3 var

Maceage au fournisseur du vehigule de location

Possibilité de renseigner
les éléments du permis
de conduire et de la
carte d’identité.
Possibilité de compléter
des préférences de
voyage pour l'avion, le
train, 'hotel ou la
location de voiture.

E BUSINESS TRAVEL
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PROFIL : CARTES DE FIDELITES - ABONNEMENT

Programmes de Fidélité

Vos programmes de fidélité avions, trains, htels et locations de véhicules. I+1 Ainuter un nranrammea

ransporeur aenen/compagnie Temoviaine

umerg de programme de

Aucun programme défini

Sélectionner un transporteur |

Sélectionner un transporteur
AIFFrance

British Airways

Deutsche Bahn

bl

Titres de Reduction

qﬂﬁ\jnuterun programme I

Wos fitres de reduction pour les remises sur les déplacemants.

1 TrEII'IEPDITEIJf Titre de Reduction
sérien/compagnie

Aucun programme défini
farroviaire |

| Selectionnerun tr v |

B Sélectionner un transported

SHCF

Thalys

Swiss Federal Railways
Air France

Mumero du titre de reduction Date dexpiration

[N

1. Ajoutez une carte de fidélité.

2. ensélectionnant le type de prestataire, puis le fournisseur et le numéro
de la carte et enregistrez les informations.

Ajoutez une carte de réduction,

4. en sélectionnant le transporteur puis le type de réduction et le numéro

du contrat, puis enregistrez les informations.

w

[ GLOBAL
e BUSINESS TRAVEL

a carte de réduction Sncf
Famille Nombreuse ne doit
pas étre renseignée car elle
ne doit pas étre utilisée pour
les déplacements
professionnels.
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PROFIL : INFORMATIONS DE PASSEPORT — CARTE DE CREDIT

Secure Flight TSA

La Transportation Security Authority (TSA) nous demande de transmettre les informations que wous nous fournissez. Ces informatiens sont obligatoires. Dans le cas
contraire, vous pouvez &tre soumis(e) & un examen supplémentaire ou ke transpent ou l'autorisation peut vous &tre refusem] TEA peut partager des informations que
wous fournissez avec des organismes d'apphication de I3 koi ou des agences de renseignements ou auires, conformeément 3 lsur avis dearegistrement. Pour en

: La carte de crédit au nom de
ias\:}i; T!J;::;gle;ﬁ\l]e;é:goﬂn&d&nﬁalne TSA ou pour afficher l'avis sur les enregistremants et Févaluaten de limpact de la confidentialité, visitez l= site Web de : I ,em ployé est nécessa i re pou r Ie
Merci de noter que si vous ne renseignez pas les informations dans la section T5A vour aurez un message d'erreur au moment de Fenregistrement du : p al e m en t d eS VO I S I OW C 0 St y I a.

profil vous avertissant que les |nfurrnalmns- passeport sont incomplétes ou manquantes. Vous pourrez continuer, mais afin d' eviter toute confusion ou ) ~ )
SfTeur NoUS VoUS Fecomma moment ol vous mettez 3 jour vos informations passeport. g ar an tl e d eS h Otel S et I e p a.l e m e nt
des locations de voitures.

Homme | Femme [Obllgatoirafj 258 de nalssance (mmyaasa)[Obligatoire
(O Hamme & Famme

N" da racours DHEQ) TSAFH‘E-{/NLM 42 VO IJEU FARIENCAEY
jaaencenee: I [ | |7

Voyage infernational : passeports et visas. Haut de page

Siwous ajoutsz les données de passeport & wotre profil, nous pourrans les intégrer & vos réservations. Le fait d'integrer ces données 3 vos résenvations peut

faciitr les oyages inemaronaus. 1. Possibilité d’enregistrer la date de

[+] Ajoutar un pasesport

Passeports . . . ,
=) R — naissance les informations TSA, d’un

R—— passeport ou d’un visa.

2. Enregistrez la carte de crédit qui sera
utilisée pour les réservations d’hotels et
de voitures.

Visas internationaux

Wevillez s2lzctionner lzs perzannas zu sein de votrs arganisation que wous souhaitez autorizer 3 exdeuter des fonctions de veyage pour vous.

[ Resuser ko5 3s6kELaNtE aUi0-IMactss

fos assistants et vos organisateurs de voyage [+] Ajouter un assistant
- ' e ~ Entrez ci-dessous les informations de la carte de crédit que vous scuhaitez utiliser. Le champ « Nom 3 afficher = permet
Aucun assistant n'est défini pour vous actuellement. T atronatr an FoPT 5 1 Gorte oA Rt $OteS P ior Tt Fosioment of 1 SEkestommer kst s Tt fos
transactions par carte de creédit.
psomm ramenae par ex Ma cans - viotra nom bas quu cans cane =
| [weman BEar. |
b Type de cana * Muméno de carte de cradtt * Date dexpiation *
= | | [ =] [207 =]
Utilisez cette carte comme carte par défaut pour -
[ emets wavion [ | Smiets sz rain [ Locamons oz venicule [ | Resenanons amats
Enregistrer
Adresse de facturation
Saisissez 'sdresse de facturation pour la carte de credn ci-dessous. 5'il s'agit d'une carte de orédit personnelle, 'sdresse de
d d aoe facturation sera en régle générale votre adresse privée. 5'il 5'agit dune cane de sgoicts. il est prnhahle ‘que Fadresse de
facturstion son celle e votre sociéte. L'adresse oe facturation doit Stre Iadresse ol les factures lifes 3 cetts carts sont
actuellement envoyées, pas celle ol vous sguhaiteriez qu'elles le scient. Ces informations sont utilisées pour wérifier votre
L . identité lors des transachons par carte de crédit. Votre carte de crédst peut &tre refusée =i ladresse de facturation n'est pas
[+] Ajouter une carte de credit précise
Une adresse de plus de 30 &res peut faire que certsines = (Direct C ct:
et Web refusent votre carte de crédit. Essayez d'abréger au mieux les adresses trop longues.
~
Aucune carte de crédit n'est enregistrée en votre nom actuellement. == ABtucs - 1 vaus salsksez une adresse
[ | Sane i e e e s it
S stz T QB vous Bjouieres un
Rouniehe sane.
WHle * Etat * Code postal *
) [ | [Aucure valeur stiectiornes = [
paye =
[Frate-vree aAmengus =
== f
Anruter I [ reinatee |
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