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Présentation outil « voyage d’affaires »

INTRODUCTION 

Notre établissement 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 l’établissement, accès
à une application web qui vous permettra de pré-réserver vos transport (train,
avion, location de voiture) et hébergement en France et à l’étranger, avec
une très large gamme de choix à des tarifs conformes à la règlementation en
vigueur.
Vous n’aurez donc, sauf exception, plus à faire d’avance de frais pour un
hébergement à l’étranger.
La validation des pré-réservation sera toujours sous la responsabilité du
service finances.
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RAPPEL DES PROCÉDURES INTERNES

Définitions

Règlementation : Les conditions et modalités de règlement des frais de déplacement temporaire

des personnels civils de l’Etat sont fixées par le décret n°2006-781 du 3 juillet 2006. Complété par

deux arrêtés interministériels déterminant :

- Les taux des indemnités de mission ;

- Les taux des indemnités kilométriques.

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

Repas : 15,25 €

Frais de nuitées pour la France :

 120 € Paris ;

 90 € pour les communes de plus de 200 000 habitants ;

 70 € pour les autres communes.
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RAPPEL DES PROCÉDURES INTERNES

Définitions

Mission :  Il y a mission quand une personne est amenée à se déplacer hors de son lieu de travail 

habituel et de sa résidence administrative, pour le compte d’un établissement 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 l’exécution du service, hors de sa résidence 

administrative et hors de sa résident familiale. Un agent en mission peut être : 

- Personnel de l’établissement, fonctionnaire ou non

- Fonctionnaire rattaché à d’autres structures administratives

- Personne extérieure à l’administration sur décision de l’ordonnateur. 

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

- Etudiants ; 

- Invités (retraités, conférenciers, accompagnateurs, etc…)
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RAPPEL DES PROCÉDURES INTERNES

Définitions

Résidence administrative : le territoire de la commune où se situe le lieu d’exercice des

fonctions de l’agent. La résidence administrative est constituée des 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 l’agent.

Ordre de mission : Tout agent en mission doit être en possession d’un ordre de mission qui

mentionne son nom et précise les différents éléments du calcul des ses droits, les dates, … l’ordre

de mission doit être établi avant le départ de l’agent, afin de le placer dans une situation statutaire

pendant la durée de son déplacement.
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RAPPEL DES PROCÉDURES INTERNES

Définitions

L’émission de l’ordre de mission à un double impact :

• Administratif :

 Protection juridique au regard du risque « accident de service »

 Autorisation d’absence

 Droit au remboursement

• Budgétaire et comptable : il permet la saisie des éléments nécessaires au calcul et à la

liquidation des frais (accompagné de l’état de frais et des pièces justificatives), sauf dans le cas

des missions sans frais.
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RAPPEL DES PROCÉDURES INTERNES

Procédures

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

ou une demande d’autorisation de prise en charge doit impérativement être 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 l’IEP de Lyon, dans la rubrique

« Déplacements ».

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

Procédures

Après tout déplacement, une état de frais doit impérativement être complété, signé et transmis

accompagné des pièces justificatives originales au service Finances dès que possible.

Le formulaire se trouve sur le site intranet de l’IEP de Lyon, dans la rubrique « Déplacements ».

(Cf fichier excel Etat de frais)



NOTRE OUTIL : JANCARTHIER ONLINE
GUIDE D’UTILISATION VOYAGEUR

Présentation outil « voyage d’affaires »
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Sommaire 

Présentation Jancarthier Online 

Votre environnement
a) Première connexion
b) Aide à 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) Hôtels
e) Location de voitures
f) Confirmation de réservation

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

Sommaire 

Présentation Jancarthier Online 

L’outil de réservation en ligne Jancarthier Online est un outil de réservation vous permettant de
gérer vos déplacements professionnels en toute autonomie 24/7, via le lien suivant :

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

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

ATOUTS DE L’OUTIL

• Gestion autonome de vos réservations ;
• Accès direct aux prestations aériennes, ferroviaire, hôtelières ;
• Intégration des tarifs négociés et de la politique voyages de l’IEP de Lyon ;
• Emission des billets et vouchers automatisée après validation par les chargés de voyage
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Sommaire 

Votre environnement
a) Première connexion
Pour une première connexion, utiliser le lien URL qui sera communiqué pour accéder au site
Jancarthier Online.

Vous devrez personnaliser votre mot de passe à votre première connexion.
Votre nouveau mot de passe devra comporter au minimum 6 caractères avec au moins une lettre et
un chiffre.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Vous devrez personnaliser votre mot de passe à votre première connexion.
Votre nouveau mot de passe devra comporter au minimum 6 caractères avec au
moins une lettre et un chiffre.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

b) Aide à la navigation

Sur votre page d’accueil, vous avez accès :
 À votre calendrier affichant l’ensemble de vos voyages ; 
 À l’accès aux différentes prestations (Air, train, hôtel, et location de véhicule)

Votre profil utilisateur
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Afin que l’organisation de votre voyage se déroule au mieux, il est important d’y renseigner un maximum 
d’informations. 
Notamment les cartes d’abonnement et votre passeport dans le cadre de déplacements internationaux. 
Pour certaines destinations, la saisie du passeport est obligatoire.

Données personnelles
Il s’agit de l’ensemble de vos
données personnelles (nom,
prénom, date de naissance,
adresse professionnelle etc.).
Vous pouvez également modifier
votre mot de passe en cliquant à
gauche sur « « PIN et codes de
sécurité CYTRIC ».

Cartes de réduction
Cette catégorie vous permet d’intégrer vos cartes
d’abonnement. Si vous le souhaitez, cette
information peut rester confidentielle pour que
votre chargé de voyage (la personne en charge
de la validation de votre dossier) n’y ait pas
accès.

Préférences personnelles
Pour que vos recherches soient en accord avec
vos exigences, indiquez vos préférences de
placement de repas pour les prestations
aériennes, ferroviaires etc.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

C) Historique de vos voyages

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

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

Gestion des réservations
Comment réserver vos voyages ?
Il y a 5 étapes pour effectuer une réservation sur notre site Jancarthier Online :

 Démarrer
 Sélectionner les options
 Sélectionner un tarif
 Terminer cette réservation
 Confirmation

a) Vols

Remplissez le formulaire avec votre parcours, les dates et les horaires souhaités puis lancez votre recherche.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

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, vous trouverez les vols correspondants aux horaires saisis
accompagnés des tarifs les moins chers disponibles.
A gauche, vous trouverez des icônes vous permettant de trier les propositions
Sélectionnez d’abord votre aller, puis votre retour en bas de page.

Y Classe économique

C Classe Business

Yp Premium
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

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

C’est le prix de l’aller-retour le moins cher pour l’horaire indiqué. En
passant votre souris dessus, vous découvrirez les vols retours
disponibles à ce tarif.
Le point d’exclamation signifie qu’il reste peu de places à ce tarif.
Passez votre souris dessus pour connaitre le nombre de places
restant.

Ces feux de couleurs indiquent s’il existe des propositions
conformes à votre politique voyages (vert) et non conforme (rouge).
Ici un exemple avec le classes Y (économique), conforme et C
(affaire), non conforme.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Suite à la sélection de vos vols aller et retour, cliquez sur « continuer avec l’option sélectionné».
Vous arrivez ensuite dans la rubrique : « sélectionner un tarif ».

Cette rubrique va vous permettre de choisir le tarif en fonction des conditions d’échange et de 
remboursement du billet (conditions d’échange et de remboursement détaillés dans la partie 5).

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.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Sur la page suivante, vous pourrez réserver des services additionnels comme des sièges, des repas 
et des bagages supplémentaires si disponibles.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Et vous devrez remplir les éventuels champs analytiques nécessaires à votre entreprise en bas 
de page

Les champs suivis d’une étoile doivent être renseignés obligatoirement.

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…)
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. Les billets seront édités et envoyés dans les minutes
suivantes.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

a) Trains 

Pour votre réservation de train, le processus de réservation est le même que pour la
réservation de vols.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

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

Tarifs les moins chers disponibles

Consultez les conditions tarifaires en cliquant ici puis sélectionnez le tarif de votre choix
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

C) Mix de train et vols

Vous pouvez combiner des trajets en train et en avion pour vos voyages professionnels.
Cliquez sur l’icône Avion/Train sur votre page d’accueil
Automatiquement, nous vous proposons des options de train et de vols en fonction de vos dates et horaires.
Choisissez  la meilleure option pour votre voyage (train à l’aller et vol au retour par exemple).

Voici vos options train :
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Voici vos options de vols :

Après 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 même que celui du
train et des vols.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

d) Hôtels 

• Indiquez votre destination ou le nom de l’hôtel que vous recherchez
• Renseignez vos dates d’arrivée et de retour
• Précisez si chambre simple ou double. Une liste d’hôtels s’affiche sur votre écran. 

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

Hôtels
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Vous pouvez filtrer votre demande par :

• type d’hôtels (haut de gamme/entrée de gamme)
• rayon géographique des hôtels
• chaîne d’hôtels
• tarifs 
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Si vous préférez prioriser la localisation, vous pouvez afficher les hôtels proposés sur une carte 
en cliquant sur ce bouton.



31

Présentation outil « voyage d’affaires »

PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Une fois votre hôtel sélectionné, vous accéderez aux différentes informations diffusées par l’hôtel 
ainsi qu’aux photos et aux pris des chambres disponibles.

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

e) Location de voitures

• Cliquez sur l’icône « voiture » dans votre page d’accueil ;
• Indiquez le lieu de prise du véhicule et du dépôt 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 ;
• Sélectionnez l’agence de votre choix ;
• Cliquez sur « Trouver des options » ou « rechercher »
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Les agences de location sont proposées sur une carte.

Pour les afficher depuis une liste, vous pouvez cliquer sur « Vue sous forme de liste ».

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

Vous pouvez filtrer les résultats en cliquant sur cette icône

Sélectionnez le véhicule qui vous convient

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

Finalisez votre réservation sur la 
page suivante.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

f) Confirmation de réservation 
Une fois votre prestation réservée, le récapitulatif de votre commande va s’afficher sur votre écran. Vous 
recevrez alors un email récapitulatif de l’ensemble de votre réservation
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Vos conditions d’échange et remboursement

Jancarthier Online vous propose une synthèse claire et précise de vos conditions d’échange et de
remboursement.
Ces conditions sont expliquées à la 3ème page processus de réservation appelée « perfect fare
configurator »

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

•

• 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 : 

• En vert, le montant remboursable du billet.
• En rouge, le montant non remboursable.

• Colonne « Bagage » : En fonction du tarif proposé, le nombre de bagages en soute inclus peut varier.
• Colonne « Tarif » : C’est le nom commercial du tarif de la compagnie. Cliquez dessus pour accéder à tous les 

détails de ce tarif.
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PRÉSENTATION DE L’OUTIL 

Focus sur les conditions d’échange et de remboursement

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 très 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
l’échange sans frais).
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RÉCAPITULATIF DES ÉTAPES 

ETAPES

Avant départ en mission :

• Le missionnaire :

1. Demande d’OM ou DAPCD à compléter et à transmettre au responsable de sous CR pour
autorisation ;

2. Demande à renvoyer au service Finances avec autorisation du responsable du Sous CR et
pré-réserver BT, hébergement,… sur l’outil en ligne.

• Le service finances :
• Edite l’OM ou l’APCD et envoi le document signé par l’ordonnateur au missionnaire
• Valide la demande de BT, hébergement,…

Retour de mission :

Le missionnaire doit retourner au service finances l’OM ou l’APCD, ainsi que de l’état frais
complété et signé accompagnés des pièces justificatives pour traitement.
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QUESTIONS DIVERSES

Merci de votre attention, avez-vous des questions ? 


