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Présentation outil « voyage d’affaires »

INTRODUCTION

Notre eétablissement a signé en juin un marché avec l'agence de voyage
Jancarthier qui entrera en application le 3 septembre.

Dans ce cadre, vous aurez désormais, en tant qu’agent de letablissement, acces
a une application web qui vous permettra de pré-réserver vos transport (train,
avion, location de voiture) et hébergement en France et a I'étranger, avec
une tres large gamme de choix a des tarifs conformes a la reglementation en
vigueur.

Vous n'aurez donc, sauf exception, plus a faire d’avance de frais pour un
hébergement a I'étranger.

La validation des pré-réservation sera toujours sous la responsabilité du
service finances.
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RAPPEL DES PROCEDURES INTERNES

Définitions

mmmm Reglementation : Les conditions et modalités de reglement des frgis d¢ déplacement temporaire

des personnels civils de I'Etat sont fixées par le décret n°2006-781/ du 2 juillet 2006. Complété par
deux arrétés interministériels déterminant :
- Les taux des indemnités de mission ;

- Les taux des indemnités kilométriques.

mmmm \Modalités de remboursement (tarifs votés au CA du 2 mars 2018) :

Repas : 15,25 €
Frais de nuitées pour la France :
v’ 120 € Paris ;
v" 90 € pour les communes de plus de 200 000 habitants ;

v' 70 € pour les autres communes.
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RAPPEL DES PROCEDURES INTERNES

mmmm  Définitions

mmmm  Mission : Il y a mission quand une personne est amenée a se déplacer lors de son lieu de travalil
habituel et de sa résidence administrative, pour le compte d’un établissément qui est soit le sien,
soit un établissement qui organise son déplacement.

— Agent en mission : Agent en service, muni d’un ordre de mission pour une durée totale qui ne

peut excéder douze mois, qui se déplace, pour I'exécution du service, hors de sa résidence
administrative et hors de sa résident familiale. Un agent en mission peut étre :

- Personnel de I'établissement, fonctionnaire ou non

- Fonctionnaire rattaché a d’autres structures administratives

- Personne extérieure a I'administration sur décision de I'ordonnateur.

— Personnalités pouvant bénéficier d’une autorisation de prise en charge des frais engaqgeés :

- Etudiants ;

- Invités (retraités, conférenciers, accompagnateurs, etc...) E——
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RAPPEL DES PROCEDURES INTERNES

mmmm  Définitions

Résidence administrative : le territoire de la commune ou se/situg le lieu d’exercice des

fonctions de l'agent. La résidence administrative est constituée dés communes limitrophes

desservies par un moyen de transport public de voyageurs.

Résidence familiale : Le territoire de la commune sur lequel se situe le domicile de I'agent.

Ordre de mission _: Tout agent en mission doit étre en possession d’'un ordre de mission qui

mentionne son nom et précise les différents éléments du calcul des ses droits, les dates, ... I'ordre
de mission doit étre établi avant le départ de I'agent, afin de le placer dans une situation statutaire

pendant la durée de son déplacement.
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RAPPEL DES PROCEDURES INTERNES

Définitions

L’émission de I'ordre de mission a un double impact :

e Administratif :

v Protection juridique au regard du risque « accident de sefvice »
v" Autorisation d’absence

v Droit au remboursement

» Budgétaire et comptable : il permet la saisie des éléments nécessaires au calcul et a la

liquidation des frais (accompagné de I'état de frais et des piéces justificatives), sauf dans le cas

des missions sans frais.
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RAPPEL DES PROCEDURES INTERNES

mmmm Procédures

Avant tout déplacement, une demande d’ordre de mission (avec ffais,/sans frais ou permanent),

ou une demande d’autorisation de prise en charge doit impérativement étre complétée, visée par

le responsable du sous CR et transmises au service Finances par mail (finances@sciencespo-

lyon.fr) une semaine avant le début du déplacement.

Les formulaires se trouvent sur le site intranet de [I'IEP de Lyon, dans la rubrique

« Déplacements ».

(Cf fichier excel DOM DOM permanent et DAPCD et architecture budgétaire)
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RAPPEL DES PROCEDURES INTERNES

Procédures

Aprées tout déplacement, une état de frais doit impérativement étfe cpmplété, signé et transmis

accompagné des pieces justificatives originales au service Finanges dés que possible.

Le formulaire se trouve sur le site intranet de I'lEP de Lyon, dans la rubrique « Déplacements ».

(Cf fichier excel Etat de frais)
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IBUSINESS TRAVEL

NOTRE OUTIL : JANCARTHIER ONLINE
GUIDE D'UTILISATION VOYAGEUR
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PRESENTATION DE L’OUTIL

N Sommaire

Présentation Jancarthier Online

Votre environnement
a) Premiére connexion
b) Aide a la navigation
c) Historique de vos voyages

Gestion des réservations
a) Vols (inclus offre low-cost)
b) Trains
c) Mix de train et vols
d) Hoétels
e) Location de voitures
f) Confirmation de réservation

Vos conditions d’échange et remboursement
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PRESENTATION DE L’OUTIL

N Sommaire

— Présentation Jancarthier Online

https://amadeus.cytric.net/ibe/?system=ama-fr-jancarthier-sciences_po

Grace a cette plateforme, vous avez la possibilité de réaliser vos pré-réservations (vols, hotels, voitures
et trains) a tout moment et une validation sera opérée par les chargés de voyage..

ATOUTS DE L'OUTIL

» Gestion autonome de vos réservations ;

» Acceés direct aux prestations aériennes, ferroviaire, hotelieres ;

» Intégration des tarifs négociés et de la politique voyages de I'lEP de Lyon ;

» Emission des billets et vouchers automatisée apres validation par les chargés de voyage
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PRESENTATION DE L’OUTIL

mmmm SOmmaire

mmmm VOtre environnement

a) Premiére connexion

Pour une premiere connexion, utiliser le lien URL qui sera comhmupiqué pour accéder au site
Jancarthier Online.

Connectez-vous &
votre espace
personnel 3 |’

: .c--—:‘ ..‘j" ey
e we o, AT e
iy N

Vous devrez personnaliser votre mot de passe a votre premiéere connexion.
Votre nouveau mot de passe devra comporter au minimum 6 caractéres avec au moins une lettre et

un chiffre.
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PRESENTATION DE L’OUTIL

mm \/ous devrez personnaliser votre mot de passe a votre premiere connexion.

Votre nouveau mot de passe devra comporter au minimum 6 caractgres avec au
moins une lettre et un chiffre.

Le mot de passe a expiré. Attention, vous avez peut-étre requ par e-mail un mot de passe génére automatiquement.

Ancien mot de passe:*
Mouveau mot de passe:*

Mouveau mot de passe

Le mot de passe doit comporter un minimum
de & caractéres{au moins 1 chiffre, au moins
une minuscule )

{confirmation): *
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PRESENTATION DE L’OUTIL

mmmm ) Aide alanavigation

Sur votre page d’accueil, vous avez acces :
v' A votre calendrier affichant 'ensemble de vos voyages ;
v' A l'acces aux différentes prestations (Air, train, hotel, et lgcatioh de véhicule)

= # cyrrnic

Jancarthier TN

BUSINESS TRAVEL

Votre profil utilisateur

@ Colombier, Laura (Vous) *

Mas voyages . Adeline Millon -
| = ]| &
Mon profil utilisateur /

mai 2018 juin 2018

hMes voyagas fréquents

Déconnexion
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PRESENTATION DE L’OUTIL

mmmm Afin que I'organisation de votre voyage se déroule au mieux, il est important d& renseigner un maximum
d’informations.

Pour certaines destinations, la saisie du passeport est obligatoire.

Données personnelles ) D e O i
Il s'agit de l'ensemble de vos m N /| i “__|

données personnelles (nom, Données personnelies Information contact Informatians officielles Programmes Frequent
, . d'urgences sur les piéces d'identité et Traveller
prénom, date de naissance, s

adresse professionnelle etc.).

Vous pouvez également modifier

votre mot de passe en cliquant & < o -
gauche sur « « PIN et codes de L Y O

sécurité CYTRIC » Cartes de Réduction Preférences personnelles Systéme de gestion cytric

Cartes de réduction ‘

Cette catégorie vous permet d’intégrer vos cartes Pour aue vos recherches soient en accord avec
d’abonnement. Si vous le souhaitez, cette q

information peut rester confidentielle pour que vos exigences, indiquez vos préférences de
votre chargé de voyage (la personne en charge placement de repas pour les prestations
de la validation de votre dossier) n'y ait pas aériennes, ferroviaires etc.

Préférences personnelles

acces. I | 6
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PRESENTATION DE L’OUTIL

— C) Historigue de vos voyages

Le site de réservation Jancarthier Online vous permet d’accéder a votre histgrique de voyage. Pour y
accéder, cliquez sur la rubrique « mes voyages ».
Vous pourrez également confirmer vos vols en option via cet onglet.

Jancartfier

BUSINESS TRAVEL

<77 & Mesvoyages

avecstatut 5]

Dans cette rubrique, vous pouvez voir vos prochains voyages ainsi que vos voyages passes et
annulés. Vous pouvez évidemment filtrer en cliquant sur « montrer les options de recherche ».
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PRESENTATION DE L’OUTIL

mmmm Gestion des réservations
Comment réserver vos voyages ?
Ily a5 étapes pour effectuer une réservation sur notre site Janc
v' Démarrer
v Sélectionner les options
v’ Sélectionner un tarif
v
v

r Online :

Terminer cette réservation
Confirmation

r

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

sbrosse, Sylenin (Vous)

ernimpte (RN

Paris (PAR) i1 Marsellle (MRS) i

WA Uniguement les conmespondances diectes

Lun, 17 Sep 2018 08 : 00 Mar, 18 Sep 2018 18 : 00

Feenem I ] S
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PRESENTATION DE L’OUTIL

— Vous pouvez également :

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

v Appliquer un filtre sur les compagnies aériennes

v' Filtrer la classe de réservation

v' Rechercher uniguement des vols directs
Sur la page suivante, vous trouverez les vols correspondants aux horaires saisis
accompagnés des tarifs les moins chers disponibles.
A gauche, vous trouverez des icones vous permettant de trier les propositions
Sélectionnez d’abord votre aller, puis votre retour en bas de page.

C ' , .
= ls s  07:150RY e 2060 08:35 MRS 3 Y = Classe economique
;.nr.é .
ey e oB3S MRS . C - Classe Business
G Yp—> Premium
P 07:25CDG hesan  08:50 MRS i
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PRESENTATION DE L’OUTIL

C’est le prix de l'aller simple le moins cher pour I'horaire indiqué
¥ (pratique quand on combine deux vols de compagnies différentes).

C’est le prix de l'aller-retour le moins cher pour I'horaire indiqué. En
passant votre souris dessus, vous deécouvrirez les vols retours
disponibles a ce tarif.

Le point d’exclamation signifie qu’il reste peu de places a ce tarif.
Passez votre souris dessus pour connaitre le nombre de places
restant.

Ces feux de couleurs indiquent s’il existe des propositions

$ conformes a votre politique voyages (vert) et non conforme (rouge).

v) © Ici un exemple avec le classes Y (économique), conforme et C
(affaire), non conforme.
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PRESENTATION DE L’OUTIL

Economy Classe (Y)
& partir de 307,89

Classe de service Chg Remb Bagage Tarif Tarif
50,00 52,89 / 249,00 1 SMART 301,89

¥
2 516,89 / 0,00 1 FLEX 516,89

Cliguaz izi pour continuer avec une réservation On Hold (réservation en attenta).
/ Vous pouvez maintanant continuer en confirmant la réservation ou choisir de conserver [itinéraire sélactionné comme simple réservation.

OPTION : si vous souhaitez poser une option, cliquez sur « Réservation On Hold » (réservation en attente). Vous
pourrez alors bloquer le tarif et confirmer la réservation ultérieurement.



| Présentation outil « voyage d’affaires »

PRESENTATION DE L’OUTIL

mmmm  Sur la page suivante, vous pourrez réserver des services additionnels gomme des sieges, des repas
et des bagages supplémentaires si disponibles.

Le tarif que vous avez sélectionné

Classe de service chg Remb Bagage Tarif Tarif
g =2 478,17 / 0,00 1
¥

Al prices are without any payment fees. Depending on the used form of payment fees may apply

Moditier vos critéres de recherche | Sélectionnez un autre tarif

Sieges

Actuellerment aucun siége n'est sélectonné. veuillez cliquer sur 'Réserver les Siéges’

g\ Réserver les sieges

Services supplémentaires

Aucun service supplémentaire n'est réservé actuellement. Veuillez cliquer sur "Services supplémentaires”
Z . . . .
= Réserver des services supplémentaires

Bagages
Actuellerment aucun bagage n'a été sélectionné en supplément des bagages qui peuvent étre déja inclus dans le tarif choisi
weuillez cliquer sur « Réserver un bagage ».

QY Réserver un bagage




Présentation outil « voyage d’affaires »

PRESENTATION DE L’OUTIL

wmmm  Et VOus devrez remplir les éventuels champs analytiques nécessaires g votye entreprise en bas
de page

Informations requises pour finaliser la réservation

Centre de codt™

M otif du vovage:

Les champs suivis d’une étoile doivent étre renseignés obligatéirement.

Pour finaliser votre commande, cliquez sur continuer puis sur « terminer votre réservation ».

Au moment de cliquer sur ce bouton, vous pourrez utiliser un
raccourci pour ajouter d'autres prestations (hébergement,
location de véhicule...)
Aprés avoir finalisé votre réservation, un mail de confirmation
VOUS sera envoye.

.. et ajouter un train

et ajouter un hotel

e — Aussi, votre dossier voyage sera envoyé dans notre file d’attente
d’émission. Les billets seront édités et envoyés dans les minutes
suivantes.
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PRESENTATION DE L’OUTIL

a) Trains

N

Pour votre réservation de train, le processus de rése atioé est le méme que pour la
réservation de vols.

S ETRCTIET UNE [E9RN/ETAN ICUT

1 Dérmarrer 7 Bélertionner les option 3 Sdlectionneruntanf & Terminer celte éservation & Confirmation fillon. Adaling Yousy
_ e
. . = Vers In qare fermiaine
Paris (Toutes Gares) ¥} Rennes (Toutes Gares) i
Parie, France r Renes, Fance
£ Uniquameant les trains directs Oplien stermative pour Wik woysge retour 7
Dot de dégart épan K Dépan Haur
Jeu, 14 Juin 2018 0s : 00 Jeu, 14 Juin 2018 18 :00

For thia Trip you can emvler Garle de rédusion pour & deain for The e Clagse de =erioe
Zeme classe )
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PRESENTATION DE L’OUTIL

Sélectionnez les trains aller et retour de votre choix. Les tarifs les moins chers disponibles s’affichent pour
chaque horaire proposé.

S 1 eline Kill
.
C
= § 07:40 thr . 09:24 oy ST e Rty
b-al 1 oulas ial, Franse / Tarifs'Teés moinhs chers disponibles
ficher ke
08:14 T s 10:07 oy 1 e
e
08:56 1hr. 2Bmin 10:24 By ST (e

Consultez les conditions tarifaires en cliquant ici puis sélectionnez le tarif de votre choix

Fitrruy edawisse Terir e
de 149,00 e 204,00

Tarif \ Chy Feal
® C

i) TGV LOISIR (PR11) « TGV LOISIR (PR11) I ] 149,00

® 1] TGV PRO 2nde (FACD) i i 177,00
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PRESENTATION DE L’OUTIL

— C) Mix de train et vols

B S Y N

Vous pouvez combiner des trajets en train et en avion pour vos voyages p/ofessionnels.
eCliquez sur I'icone Avion/Train sur votre page d’accueil
eAutomatiquement, nous vous proposons des options de traih et de vols en fonction de vos dates et horaires.
eChoisissez la meilleure option pour votre voyage (train a I'aller et vol au retour par exemple).

Voici vos options train :

06:52 ah 1T min. 11:09 By UG (et Raivaye) - TOF 5071 - 0 Dl intC
les de
08:52 4h 18min. 13:11 By 1 (et Raays) - TOF 503 TEY Duples it
icher les dét:
11:52 4k 10min 16:02 By 5 (Franch Raihveys) - TGF 8505-T6V Duplex inOu
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PRESENTATION DE L’OUTIL

S options de vols :

s E 07:00 ORY

=]

=
o
'8
=

< oy agy

07:25CDG

Apres avoir sélectionné votre trajet
MIX, choisissez les tarifs qui vous
conviennent :

Puis finaliser votre réservation en
cliquant sur continuer. Le process de
finalisation est le méme que celui du
train et des vols.

08:15TLS o
' . Afie
wetmn 08:15 TLS wos
wezwne 08:45 TLS o
0352 ' | 13:11
Zamacls lare classe

dea00  ce137,00

Tard

i TGV LOISIR(PR1T)

® i TGV PRO 2nde (FAOD)
2

17:10 TLS

18:30 ORY

21,32 / 260,00

waapy, T1oP 5185 Hl op par Al Franes

SMART

94,00

128,00

281,32
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PRESENTATION DE L’OUTIL

mmmm d) Hotels
BN N N N

* Indiquez votre destination ou le nom de I'h6tel que vous rechgrchez
 Renseignez vos dates d’arrivée et de retour
» Précisez si chambre simple ou double. Une liste d’hotels s’affiche sur votre écran.

1 Démarrer 2 Sélectionner un hitel 3 Sélectionner une chambre 4 Finaliser cette réservatio... 5 Confirmation Delabrosse, Syleain (Vous)
Sélectionner une destination ou un hétel Cates darrivée et de départ Decupation
Lyon (LYS) [ | O Mar, 24 Juil 2018 — Mer, 25 Juil 2018 o Sim
FR Simple Double
BUCOT - BACGY, France 1 nuit

ou entrez une adresse.

Sur la page des résultats, les propositions sont classées par ordre de prix croissants.
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PRESENTATION DE L’OUTIL

mmmm \Ous pouvez filtrer votre demande par :

e type d’hétels (haut de gamme/entrée de gamme)
e rayon géographigue des hotels

« chaine d’hotels

o tarifs

Chambre(s) siméq Lyon pour 1 nuit, mar., 24. JUL - mer., 25. JUL
n 181 de 186 hatels selon vos critéres. Afficha
i

Sélactionnsy

Hitels (137) n Prix {eroi.) 1 |des B

catégorie "Hatels", filtré dans 15 km, ayant quel que soit le nombre d'étoiles

upe Trié par

"*'*| premizre Classe Lyon - Saint Priest Eurexpo
Lowre Hotels

° Distance: 11.9 km

s 9 2 P @ £ [ Ac % Y @
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PRESENTATION DE L’OUTIL

mmmm Si vous préférez prioriser la localisation, vous pouvez afficher les hotels/progosés sur une carte
en cliquant sur ce bouton. n

Trewous

Anse.

Civtieux o VeuxenBuc 1 |des D
orance j Geray Mezximis iy Lagrnisu
Chétillon Mewille-sur-Saére| | Trameyes
Fm i BRIT HOTEL LYON EUREXPO 4210¢€
’ Moritlug! = Do
L'Arbresle (= Saint-lear-de-Miost
A & Mievroz
Sair-Bel IR | 4300¢€
g MONTEMPO LYON g
ray (Fm) Chanarcz
= Charvieu-Chavagreus HOTEL DU HELDER © 4400 €
) \FM LS - Ceras
o L - ) 5 Cramisu
\d Colembiar
 salfilRriest Safoiasetsonce b “* BEST HTL LYON ST PRIEST 44,99 €
nen-Haut ' l'- Hions Grerey
L - B-B HOTEL LYON GRAND STADE
Sairt-Sympherien-d Czon La Verpillicre Saint-Chef MEYZIEU « 45,00€
Grigny villgfortaing  Llsied'Abeau
Givors Bourgoin-Jallieu

B-B LYON SUD ETATS UNIS ¢ 45.00¢€
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PRESENTATION DE L’OUTIL

mmmm Une fois votre hotel sélectionné, vous accéderez aux différentes informdtiong diffusées par I'hétel
ainsi qu'aux photos et aux pris des chambres disponibles.

& § & g r oatle rése Confirmatior
1 Démarrer 2 Sélectionner un hitel 3 Sélectianner une cha 4 Finaliser catte réserva 5 Canfirmation Dalabrosss, Sylvain (V...

Chambre(s) simplefs) & inis budget Lyon Saint-Genis-Laval nour 1 nuit, mar,, 24, JUL - mer, 25. JUL

ibis budget Lyon Saint-Genis-Laval
Ihis Buelgen [Acoar Gra ug)

Q Distance; 10.7km

BE Masauer 1a galerie de photos

| Maileur choie pour un i el feble.

MRate avail FLEXIBLE RATE TRIPLE - Chambre avac un grand |it et un lit su perposé... RiG

1

Sélectionnez votre chambre puis finalisez votre commande sur la page suivante.
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PRESENTATION DE L’OUTIL

— e) Location de voitures
AN
-
Ny

» Cliquez sur l'icone « voiture » dans votre page d’accuefl ;

e Indiquez le lieu de prise du véhicule et du dépot du véhicule (Soit en entrant le
code postal sous le format « 75011 », soit en indiquant un hotel OU une adresse en
cliguant sur « adresse ») ;

 Renseignez vos dates de début et de fin de location ;

o Sélectionnez I'agence de votre choix ;

» Cliquez sur « Trouver des options » ou « rechercher »
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PRESENTATION DE L’OUTIL

! ! iz | ! 4 Supy {te réseryation (o [; i 1
Prias an charge Rastauicn
_ Montpellier (MPL) N | agence identique
53008~ 34890, Franos Fr
o ez une adessa. ouentre: une sdressa.

Dalea e piiza en shargs ot de restiuticn
Mar, 24 Juil 2018 08 :00 Mer, 25 Juil 2018 18:00 9
1k

Les agences de location sont proposées sur une carte.

: __._.,I S B ) Hertz B iis | _/ ii:"_:,\' .: R.c;n .._:.I
e o "o avisd Ry
Q sox e Bagt 7 Pars
Q Hertz
" Qs S
< omm o Ouenz i — R pasis?
@ \ Q pa
AR ; s QST ! Q Hertz A ar= o] Avis | AV GENERAL LEGLERG 189 iSO 9
. y ';;.\" @ e @ LT i Qe s Saint-Mai )
5__,, . Q Hertz e 4 =

Cliquez sur I'agence qui vous convient puis cliquez sur « trouvez des options » pour consulter les
véhicules disponibles et leur prix.
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PRESENTATION DE L’OUTIL

— Vous pouvezfiltrer les résultats en cliquant sur cette icone
4 - Dans Ia politiqus Prix (eral.)
4‘. = e Unfirteg < 164,00 €
= ' B ® e

"g-:‘. = 2-4pﬂnasérﬁn:::ique < 168,00 €
O
o+

Sélectionnez le véhicule qui vous convient

Sur la page suivante, vous pourrez ajouter des options. Notamment un GPS.

Ajouter un équipement spécial &  Preus i neige
G Chaines i neige

[f} Perte-skis

Finalisez votre réservation sur la
page suivante.

#, Radic satellite

A Systéme de navigation U arva de lailié .

& Porta-bagages / porte-bagages da toit

db  Forte-vélo
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PRESENTATION DE L’OUTIL

— f) Confirmation de réservation

Une fois votre prestation réservée, le récapitulatif de votre commande va s’affichey sur
recevrez alors un email récapitulatif de I'ensemble de votre réservation

Confirmation pour Laura Colombier

otre écran. Vous

# Type Datedu Destination Horaires

Classe Statut Total
Segment voyage
1 ;ﬂ") 24MAY18 Paris - Paris 24MAY1S - Europcar (MBMR) confirmé 421,00
31MAYL1E
Prix total du voyage en EUR: 421,00

Trip ID interne de cytric: 984150669
Itinéraire

i jeudi, 24mai2018, Paris 2
Laura Colombier

Europcar, Numéro de confirmation auprés de la compagnie de location de voitures: 1082182150

M 08:00 Paris

-
. AVEMUE DE LA PORTE DE SAINT CLOUD 2 / PARIS

08:00 jeudi, 31mai2018, Paris

AVEMUE DE LA PORTE DE SAINT CLOUD 2 / PARIS

Catégorie de véhicule: Mini, 3 portes, Boite manuelle, Climatisation (MBMR), £k Kilométrage illimité
Equipements demandés: Transmission manuelle (inclus), Climatisation (inclus), Systéme de navigation (selon
disponibilité). (si I'équipement supplémentaire est disponible, il se peut que votre facture soit majorée d'un
supplément.)

Infos sur le prix

Montant total en EUR 421,00

Pas de garantie par carte de crédit
Code de réservation: MM35P4, Date de réservation: 22MAY18

Annuler la location de voiture

Infos sur le paiement
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PRESENTATION DE L’OUTIL

mmmm \/0s conditions d’échange et remboursement

Jancarthier Online vous propose une synthese claire et précise de vog copnditions d’échange et de
remboursement.

Ces conditions sont expliquées a la 3™ page processus de résepvatign appelée « perfect fare
configurator »

Perfect fare configurator

La page perfect fare configurator vous propose les meilleurs tarifs par catégorie.
Pour afficher I'exhaustivité des tarifs disponibles et notamment les combinaisons tarifaires.
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PRESENTATION DE L’OUTIL

07:25 CDG 09:10 BCN AR

17:55 BCN 19:50 CDG AFS

ng T
a 48,24 | 180,00 " LIGHTONE 228.24
E C SR 48,24 | 220,00 1 STANDARD 268,24
24/ 0,00 - 1 FLEX 388 24

Colonne « Chg » : vous pouvez analyser les possibilités d’échange et le montant des pénalités si vous
souhaitez échanger de votre billet.
Colonne « Remb » : Dans cette colonne, vous pouvez analyser le remboursement que vous pourriez avoir si
vous décidiez d’annuler votre voyage :

* Envert, le montant remboursable du billet.

* Enrouge, le montant non remboursable.
Colonne « Bagage » : En fonction du tarif proposé, le nombre de bagages en soute inclus peut varier.

: C'est le nom commercial du tarif de la compagnie. Cliquez dessus pour accéder a tous les

détails de ce tarif.
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PRESENTATION DE L’OUTIL

mmmm Focus sur les conditions d’échange et de remboursement

Economy Classe [Y)
3 partir da 301,89

Classe da service Chg Rarnb Bagage Tarif Tarif
50,00 52,80 / 249,00 1 SMART 301,89

¥

9 516,89 / 0,00 1 FLEX 516,89

Le tarif de 301.89€ pour votre vol A/R sera échangeable avec des frais de modification de 50€ et le
remboursement de votre billet sera de 52.89€ sur 301.89€ si vous décidez d’annuler votre vol. C’est un
tarif SMART (moins cher mais avec des conditions d’annulation trés strictes).

Le tarif de 516.89€ pour votre vol A/R est échangeable gratuitement et permet un remboursement
globale de votre billet si vous annulez votre vol. C'est un tarif FLEX (permet le remboursement et
I’échange sans frais).
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RECAPITULATIF DES ETAPES

mmm ETAPES

Avant départ en mission :

e Le missionnaire :

1. Demande d’'OM ou DAPCD a compléter et a transmettre ay responsable de sous CR pour
autorisation ;

2. Demande a renvoyer au service Finances avec autorisation du responsable du Sous CR et
pré-réserver BT, hébergement,... sur I'outil en ligne.

 Leservice finances :
» Edite 'OM ou I'APCD et envoi le document signé par I'ordonnateur au missionnaire
« Valide la demande de BT, hébergement,...

Retour de mission :

Le missionnaire doit retourner au service finances 'OM ou I'APCD, ainsi que de l'état frais

complété et signé accompagnés des pieces justificatives pour traitement.
I 30
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QUESTIONS DIVERSES

Merci de votre attention, avez-vous des questions ?




