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RÉSERVATION D’UN VOYAGE

AXP Internal 2

Une fois votre profil complété, vous pouvez réserver un voyage (sous réserve d’avoir obtenu l’accord Via DAD au préalable)

Pour cela, connectez vous : https://www.concursolutions.com/nui/signin

Vous avez aussi la possibilité de faire réserver votre voyage par un chargé de Voyages, c’est-à-dire une personne de 
l’entreprise que vous désignez pour réaliser les réservations à votre place.

Sommaire :

1 - Cas d’un chargé de voyage (page 3)
2 - Réservation d’un voyage en train (pages 4 à 11)
3 - Réservation d’un hotel (pages 12 à 14)
4 - Réservation d’une voiture de location (pages 15 à 18)
5 - Réservation d’un voyage : avion (pages 19 à 23)
6 - Gestion des voyages (pages 24 à 27)
7 - Création de modèles (pages 28 à 29)
8 - Cloner un voyages (page 30)
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1  - C A S  D ’ U N  C H A R G É  D E  VOYA G E  :  S É L EC T I O N N E R  U N  VOYA G E U R  

1. En tant qu’assistant(e), en cliquant sur « profil », vous pouvez 
sélectionner un voyageur et démarrer la session.

2. Son nom apparait sur le bandeau supérieur noir.
3. Vous pouvez accéder au profil de ce voyageur.
4. Vous pouvez commencer une réservation pour cette personne.
5. Vous pouvez revenir sur votre propre session 
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2  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  VOYA G E   E N  T R A I N

1. A partir de l’onglet « voyage », sélectionnez l’icône train. 
2. Complétez le type de voyage, le parcours et précisez les horaires.
3. Possibilité de mentionner plusieurs voyageurs, de préciser 1ère, 2nde classe ou les 2, de rechercher 

par prix ou horaires et préciser l’affichage de « trains directs uniquement ».
4. Lancez la recherche.
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1. Récapitulatif de la demande 
avec possibilité de modifier 
les critères de recherche et 
d’affiner l’affichage.

2. Détail des propositions 
horaires pour l’aller.

3. Possibilité de trier cet 
affichage.

4. Sélectionnez l’horaire aller.
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2  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  VOYA G E   E N  T R A I N
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La recherche par horaires ne 
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lorsqu’on a sélectionné tout 

l’itinéraire
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1. Horaire aller sélectionné.
2. Affichage des propositions de 

retour.
3. Sélectionnez l’horaire du retour.
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2  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  VOYA G E   E N  T R A I N
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1. Proposition tarifaire pour cette 
sélection.

2. Affichez les tarifs disponibles.
3. Consultez les conditions 

tarifaires.
4. Sélectionnez le tarif choisi.
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2  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  VOYA G E   E N  T R A I N
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1. Récapitulatif du voyage.
2. Indiquez si besoin des préférences 

d’installation.
3. Vérifiez les informations du passager et le 

mode d’émission 
4. Visualisez les conditions tarifaires.
5. Poursuivez la réservation.
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2  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  VOYA G E   E N  T R A I N
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1. Récapitulatif du voyage
2. Possibilité d’ajouter une prestation de voiture 

ou d’hôtel.
3. Possibilité d’annuler cette réservation.
4. Passez à l’étape suivante
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2  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  VOYA G E   E N  T R A I N
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1. Possibilité d’ajouter un 
descriptif au voyage.

2. Renseignez le motif du 
voyage.

3. Possibilité de confirmer 
le voyage.

4. Placez ce dossier « en 
attente ».
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2  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  VOYA G E   E N  T R A I N
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1. Le dossier est créé « en attente ». 
Visualisation du numéro de dossier, de son 
statut et de la date limite de confirmation .

2. Cet itinéraire peut être imprimé ou envoyé 
par e-mail.
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2  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  VOYA G E   E N  T R A I N

Vous recevez un email vous 

informant de cette réservation « en 

attente ». Ce voyage devra être 

confirmé pour obtenir les billets ou 

annulé le cas échéant.
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3  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  H ÔT E L

1. Masque de recherche de 
voiture complété par 
défaut selon l’itinéraire 
des vols.

2. Possibilité 
d’affiner/modifier les 
critères du lieu de 
recherche. Nous 
choisissons pour cet 
exemple la recherche à 
partir de l’aéroport

3. Lancez la recherche
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3  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  H ÔT E L

1. Affichage des propositions d’hôtels sur une 
carte et une liste.

2. Possibilité de renseigner un nom d’hôtel ou trier 
l’affichage.

3. Affichez les propositions de l’hôtel souhaité.
4. Visualisez les tarifs proposés et leurs conditions 

tarifaires.
5. Sélectionnez le tarif et la chambre qui vous 

conviennent.
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Le paiement d’une 

chambre à un tarif 

« non remboursable » 

est définitif dés la 

création du dossier. 
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3  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  H ÔT E L

1. Consultez les détails de la prestation hôtel.
2. Vérifiez les informations concernant le 

voyageur.
3. Vérifiez le tarif appliqué.
4. La carte de crédit renseignée dans le profil 

est enregistrée en garantie. Il est toutefois 
possible de renseigner la carte à ce 
moment.

5. Visualisez les conditions tarifaires et 
acceptez-les.

6. Passez à l’étape suivante.
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4  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N E  VO I T U R E  D E  LO C AT I O N

1. Masque de recherche déjà complété selon l’itinéraire du 
transport. Possibilité de le modifier et/ou d’affiner la 
recherche.

2. Lancez la recherche.
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4  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N E  VO I T U R E  D E  LO C AT I O N

1. Récapitulatif des prestations avion et 
voiture et coût global.

2. Possibilité de modifier ou d’annuler une 
des prestations.

3. Possibilité d’ajouter une autre prestation 
voiture ou hôtel.

4. Cliquez sur l’icône « hôtel » pour ajouter 
un hôtel.
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4  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N E  VO I T U R E  D E  LO C AT I O N

1. Synthèse des résultats des 
loueurs préférés et non 
préférés. Possibilité de 
sélectionner par loueur, ou 
catégorie de véhicule.

2. Détail des propositions. 
Possibilité de tri. 

3. Possibilité d’affiner 
l’affichage en précisant 
certaines options.

4. Accès aux informations sur  
la station.

5. Sélectionnez le véhicule.
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4  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N E  VO I T U R E  D E  LO C AT I O N

1. Consultez le récapitulatif de la 
prestation véhicule. Possibilité 
de demander un GPS.

2. Vérifiez les informations du 
voyageur.

3. Consultez le tarif et le mode de 
paiement.

4. Réservez le véhicule.

4
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1. Par défaut la recherche est positionnée sur une prestation 
avion/train. Possibilité de rechercher une voiture, un hôtel 
ou un train.

2. Complétez le type de voyage, le parcours et précisez les 
horaires en élargissant si besoin, le créneau horaire afin 
d’obtenir plus de propositions.

3. Possibilité d’ajouter une demande de voiture et /ou un 
hôtel. 

4. Possibilité de sélectionner la classe. 
5. Par défaut la recherche s’effectue par horaires. Dans le 

menu, accès à la recherche par prix.
6. Lancez la recherche
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5  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  AV I O N

1. Récapitulatif de la demande 
avec possibilité de filtrer 
l’affichage.

2. Affichage du tarif le moins 
cher disponible par 
transporteur.

3. Détail des propositions allers-
retours classées par prix. 
Possibilité de modifier ce 
classement, par horaire ou 
autres critères. 

4. Possibilité de sélectionner un 
transporteur pour afficher ses 
propositions.
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5  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  AV I O N

1. Affichez les détails de la proposition tarifaire.
2. Vérifiez les conditions du tarif.
3. Consultez les autres tarifs disponibles, les règles 

tarifaires et les détails du tarif, ainsi que la conformité 
à la politique voyage.

4. Si vous choisissez un tarif qui ne respecte pas la 
politique (tarif précédé d’un triangle jaune), vous 
devez impérativement  justifier votre choix.

5. Cliquez sur le tarif conforme à la politique voyage pour 
sélectionner cette proposition.

3
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5  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  AV I O N

1. Vérifiez le récapitulatif du voyage 
et l’exactitude des données 
voyageur issues du profil.

2. Prenez connaissance de 
l’information concernant les 
conditions tarifaires du transport.

3. Réservez les vols et continuez la 
réservation.
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5  - R É S E RVAT I O N  D ’ U N  AV I O N

1. Récapitulatif du détail des vols.
2. Prenez connaissance de l’information 

concernant les conditions tarifaires du 
transport.

3. Possibilité de réserver les vols et finaliser la 
réservation.
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6  - G E S T I O N  D E S  VOYA G E S

1. Depuis l’onglet « Voyages », accédez à la « bibliothèque ».
2. Liste des voyages et leur statut. Possibilité d’annuler un voyage.
3. Cliquez sur le nom du voyage  « mis en attente » pour en afficher les détails et le confirmer .
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6  - G E S T I O N  D E S  VOYA G E S

1. Détail du voyage permettant 
d’ajouter une prestation hôtel 
ou voiture.

2. Passez à l’étape suivante
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6  - G E S T I O N  D E S  VOYA G E S

1. Complétez si besoin les informations et 
poursuivez.

2. Poursuivez la confirmation du voyage.
3. Enregistrez la justification de non 

réservation d’hôtel.
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6  - G E S T I O N  D E S  VOYA G E S

1. Le voyage est confirmé.
2. Possibilité de l’imprimer ou de 

l’adresser par mail.
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Vous recevez un e-mail vous 

informant de ce voyage 

confirmé. Un 2ème e-mail sera 

adressé lors de l’émission des 

billets.
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7  - C R É AT I O N  D E  M O D È L E S

1. Depuis l’affichage du voyage réservé, 
sélectionnez « Créer un modèle ».

2. Enregistrez ce voyage en tant que modèle.
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Pour des voyages 

récurrents, vous 

pouvez créer des 

modèles.
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7  - C R É AT I O N  D E  M O D È L E S

1. Depuis « Voyages », choisissez « modèles » pour 
afficher ceux déjà créés.

2. Possibilité d’ajouter un nouveau modèle en 
ajoutant des segments, ou en  renseignant le  
numéro d’un dossier de voyage existant.

3. Pour utiliser un modèle, cliquez sur « réserver » 
du modèle choisi, renseignez les critères du 
nouveau voyage et finalisez la réservation. 
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8  - C LO N E R  U N  VOYA G E

1. Depuis l’affichage du voyage, 
sélectionnez « Cloner le voyage ».

2. Choisissez le voyageur ainsi que 
les dates du nouveau voyage et 
lancez la recherche.
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