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SIMBAD est l’outil CNRS de gestion des profils voyageurs et des rôles (habilitations).

C’est un portail d’accès à l’outil de réservation en ligne Rydoo vers lequel les profils et les rôles sont synchronisés.

Qui Contacter ?

Support on-line
Aide à la navigation sur l’outil de réservation en ligne, message d'erreur sur l'outil

• FCM - Transport

online.cnrs@fr.fcm.travel (réservé Support Online outil Rydoo partie transport) / 01 56 56 18 15 de 9h30 à

18h30 (taper 1).

Sevice Offline transport : 01 56 56 18 15 de 8h00 à 19h00 (taper 2).

• Rydoo – Hébergement

cnrs@cso.rydoo.com / 01 70 61 83 40 (24h/24) – Support Online outil Rydoo partie hébergement et service

Offline hébergement

• Demande de VISA
info@kms-planetevisas.fr / 01-48-65-24-94 (9h30-12h / 14h-17h)

Assistance Utilisateurs CNRS
Problème de connexion, de rôle ou de profil voyageur dans SIMBAD (lien sur la page d’accueil SIMBAD

avec formulaire pour ouvrir un ticket)

assistance@dsi.cnrs.fr​ / 05 62 24 25 31

Intranet CNRS - partir en mission
Informations utiles sur le marché missions et contacts Référents missions par Délégation Régionale

(lien sur la page d’accueil SIMBAD).

Informations générales

SIMBAD

https://intranet.cnrs.fr/Cnrs_pratique/partir_mission/avant-mission/Pages/Transport%20et%20hébergement.aspx
https://intranet.cnrs.fr/Cnrs_pratique/partir_mission/avant-mission/Pages/Transport%20et%20hébergement.aspx


Informations générales

Intranet CNRS – Informations sur le marché missions
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Veuillez vous authentifier via le système Janus ou bien en utilisant un certificat d’authentification 

si vous en disposez d’un.  



Les informations pratiques et guides utilisateurs sont regroupés dans l’Intranet du CNRS, en 

rubrique « Partir en mission » / Avant la mission / Transport et hébergement : portail SIMBAD

Faire défiler la page vers le 

bas pour accéder aux 

guides utilisateurs

Informations générales 

Intranet CNRS – Informations sur le marché missions
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• Réservation de billets d’avion

• Réservation de billets de train

• Réservation d’hôtel

• Location de véhicules

• initier une demande d’assurance annulation facultative 

Informations générales

Que faire sur l’outil de réservation en ligne ?  
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Mise à jour du profil voyageur

Pour effectuer une mise à jour, se connecter directement dans 

SIMBAD, en rubrique « Gestion des profils »

Gestionnaire SIMBAD : habilité à compléter / modifier le profil 

voyageur (le voyageur peut lui aussi modifier son propre profil)

Administrateur SIMBAD au sein de l’unité : permet d’attribuer 

un rôle autre que « voyageur », comme « Chargé de voyages » ou 

« Valideur ».

Il est indispensable que le profil d’un voyageur ou chacun des

profils (si un voyageur multi-profils est présent dans

plusieurs unités à la fois) soient au préalable corrects et

complets par rapport au voyage à effectuer.

Date de naissance : obligatoire pour les e-billets SNCF et

certaines réductions

Création / renouvellement cartes d’abonnement, de réduction 

Ne pas oublier d’insérer le n° et la date d’expiration.

Passeport / carte d’identité / nationalité selon les formalités

obligatoires à la destination

Numéro de portable recommandé en cas de grève ou de

modification d’horaire, de porte, etc.

Cartes de fidélité : si le voyageur en détient (Voyageur ou Grand

Voyageur SNCF, Flying Blue Air France…)

Numéro de permis de conduire : si le voyageur loue un véhicule

Consultez la rubrique SIMBAD « Comment mettre à jour son

profil voyageur » dans l’intranet pour accéder au guide détaillé

pas-à-pas.

9

http://www.dgdr.cnrs.fr/achats/agence/simbad.htm


Mise à jour du profil 

Recherchez le profil (par nom, prénom et/ou autres critères)

Cliquez sur « Rechercher »
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Mise à jour du profil 

Cliquez sur le résultat 

de recherche souhaité
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Mise à jour du profil voyageur 

Modifier les 

informations 

générales (date de 

naissance …)

Modifier ses 

coordonnées

Enregistrer une 

pièce d’identité ou 

un passeport

Ajouter des préférences 

(avion, train, véhicule), 

carte de fidélité, de 

réduction et d’abonnement

Si aucune indication 

de rôle, il s’agit du 

rôle de « voyageur » 

par défaut

12



Pour éditer un profil, cliquez sur 

l’onglet à mettre à jour puis 

« Modifier »

Mise à jour du profil voyageur 

13



Mise à jour du profil voyageur 

ATTENTION : Ne pas mettre à jour les profils ici sur l’outil de réservation 
en ligne mais dans SIMBAD

Synchronisation depuis SIMBAD vers l’outil on-line qui restitue le profil avec les

numéros de cartes (réductions abonné, jeune, senior, cartes de fidélité)

14



Mise à jour du profil voyageur 

! Remarque importante 

L’Etat civil doit être identique entre SIMBAD d’une part et les cartes d’abonnement, de

réduction et de fidélité d’autre part (prénoms composés, nom de jeune fille / d’épouse,

etc.) pour éviter toute anomalie ou problème d’envoi du billet.

=> Si nécessaire, demander la mise en conformité de la carte auprès de la compagnie de

transport directement (SNCF, Air France, etc.) pour qu’elle soit le reflet exact de l’état civil

dans SIMBAD.
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1ère possibilité : Réservation ON-LINE sur Rydoo via SIMBAD Transport

/hébergement

Pour tous les voyages simples et non urgents : à privilégier

> Voyages individuels Aller ou Aller / Retour sur une même origine / destination 

> Prestations : aérien, rail national, hébergement, location de véhicules, assurance annulation 

facultative

Choix du mode de réservation

On-line

2ème possibilité : Réservation OFF-LINE via SIMBAD “Demande 

de devis” (envoi d’un e-mail  pré-formaté à un conseiller voyages)

Pour les voyages complexes et/ou urgents, demandes spécifiques.

> Voyages avec plus de 2 segments de vols

> Urgences (départ sous 24h)

> Modifications ou annulation après l’émission des billets

> Choix multiple de ville de départ / d’arrivée / de mode de transport

> Création ou renouvellement de création de carte d’abonnement ou carte de 

réduction

> Bagages supplémentaires ou excédents de bagages, sièges payants

> Compagnies ferroviaires étrangères 

> Groupes ou réservation simultanée de plusieurs passagers (occupation double 

d’une chambre ou groupe - train à partir de 6 personnes – vol à partir de 9)

> Personnes à mobilité réduite (type d’assistance à préciser)

> Congés bonifiés (fonctionnaires originaires d’un département d’outre-mer ou 

fonctionnaires de métropole travaillant dans un DOM) 17



Choix du mode de réservation

On-line – délais de réservation sur l’outil

Réservation auprès de FCM :

Anticipation : pour une gestion optimale (disponibilité et tarifs) de

votre dossier, il est préconisé de commander vos prestations le plus

en amont possible de la date de départ.

Délais minimaux (pré-réservation + validation)

Un voyageur ou un chargé de voyages peut passer une commande

jusqu’à 3 heures ouvrées avant le départ (horaires agence :

08h00-20h00), sous réserve d’approbation du valideur sous ce

même délai. C’est la validation qui déclenche l’émission des billets.

Attention aux dates limites d’émission des billets

Exemple : pour un départ le lundi à 7h00 ou une émission de billet

fixée par la compagnie de transport au plus tard le samedi 8 heures,

la validation doit être effectuée au plus tard le vendredi à 16h59.

18



Choix du mode de réservation

Off-line – délais de réservation

Délai de réponse de FCM :

 4 heures ouvrées pour un départ sous 24h00

Préciser “Urgent - départ sous 24h” dans la “Demande de devis”

SIMBAD devis puis appeler l’agence par téléphone pour contrôler

la bonne reception du message

 24h00 ouvrées pour un départ à plus de 24h00

La date prévue d’émission du billet est imposée par le tarif et/ou le

transporteur.

Attention aux commandes après 18h30 : toujours prévenir l’agence

par téléphone en plus de l’envoi du bon de commande par mail.

Approbation par le valideur (CNRS)

Envoi par e-mail à l’agence le numéro de bon de commande créé dans

Geslab en notant le numéro de dossier et le tarif choisi (conserver l’objet

de l’e-mail initial avec FCM ou Rydoo dans les échanges)

Validation = Émission immédiate du billet (veuillez apporter toute

attention à la date limite d’émission indiquée sur l’itinéraire pour éviter

les annulations des réservations aériennes et ferroviaires).

Service off-line 24/7

Le numéro d’appel est identique hors heures ouvrées. Il est ouvert à

tout collaborateur du CNRS. Ce service permet uniquement de prendre

des conseils ou demander l’ajout d’une remarque au dossier voyages

pour autoriser le voyageur à modifier en urgence son billet directement

auprès d’une compagnie aérienne.
19



AVION : 

Délai classique avant le départ en mission : à la date d’émission

demandée par le chargé de voyage, sous réserve d’approbation du 

valideur. 

Délai d’urgence avant le départ en mission : H-3 avant le départ en

mission, sous réserve d’approbation du valideur. 

TRAIN : 

Délai classique avant le départ en mission : à la date d’émission

demandée par le chargé de voyage, sous réserve d’approbation du 

valideur. 

Délai d’urgence avant le départ en mission : H-3 avant le départ en

mission, sous réserve d’approbation du valideur.

TRAIN :

E-billet par défaut (retrait en borne valable uniquement en France si non 

eligibilité au e-billet). 

Hébergement : 

Délais classique avant le depart en mission : à la date d’émission

demandée par le chargé de voyage, sous réserve d’approbation du 

valideur. 

Délais d’urgence avant le depart en mission : H-3 avant le départ en

mission, sous réserve d’approbation du valideur.

Choix du mode de réservation

Off-line – Modalités de livraison de billets
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Se connecter à l’outil

Afin d’accéder à l’outil de réservation en ligne, connectez-vous à votre 

portail SIMBAD

Cliquez sur l’icône Transport/hébergement depuis le

portail SIMBAD.

1 – Connexion à SIMBAD

2 – Accéder à votre site de réservation RYDOO

22



Se connecter à l’outil

Renseignez ensuite votre e-mail et votre mot de passe afin de vous authentifier ou bien sélectionner votre certificat 

d’authentification.

3 – Authentification Janus
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Page d’accueil Rydoo

Visualisation de vos dossiers en attente Visualisation rapide des voyages à venir

3 messages d'aide à la prise en main de l'outil sont disponibles en bas du tableau de bord

Accès aux informations de votre compte personnel Les informations personnelles du 

profil sont à éditer dans SIMBAD 
UNIQUEMENT.

Accéder à l’ensemble de vos voyages ainsi qu’aux 

services réservables

OU
Sélectionner dans l’accès rapide le service 

souhaité

25
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Sélectionner pour ajouter des voyageurs à la 

réservation 

1

Insérer le nom du/des voyageurs pour filtrer 

les résultats (sans caractères spéciaux 

é,è,ê,à,ï,ä,ç,ü,û,ô,-,_,)

Les voyageurs pour lesquels vous êtes autorisé 

à organiser des voyages s’affichera.

Sélectionner les via l’icône 

Les voyageurs sélectionnés s’afficheront ici. 

Dans le cas de réservation multi-passagers, 

l’icône     définit qui sera le “Voyageur 

principal”. 

Pour supprimer certains voyageur, 

cliquer sur 

2

Cliquer sur « Ajouter » et sélectionner le 

service pour débuter la réservation d’un 

voyage

3

4

Ajouter un ou plusieurs voyageurs

27



Ajouter un ou plusieurs voyageurs

Voyageur invité

Cliquer pour effectuer une réservation pour des 

personnes n’étant pas référencé sur Rydoo. 

Une nouvelle fenêtre à compléter s’ouvrira.

A noter qu'il faudra créer le 

voyageur invité dans une des 

délégations du CNRS :

(Exemple : CNRS DR02 Paris 
Centre, etc.)

Merci de ne pas sélectionner 

l'entité "CNRS".

Insérer le nom & prénom sans caractère spéciaux.

Attention : une fois créé on ne peut 

pas modifier les informations de 

base. Pour supprimer un profil 

invité Il y a 2 possibilités :

- Soit un nombre maximum de 

voyage après lesquels e profil 

sera supprimé

- soit un nombre de mois 

maximum pour que le profil 

disparaisse.

Les deux conditions peuvent être 

mises sur un profil. La première 

condition atteinte supprime le 

profil.

28
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Réserver un vol

Sélectionner l’onglet avion pour réserver 

un vol

2

Choisissez le type de voyage:

• Aller-retour

• Aller-simple

• Multi-trajet : Pour les réservations 

avec plusieurs étapes ou si vous 

souhaitez réserver plusieurs vols sur 

un seul voyage

Compléter le formulaire de recherche selon 

les besoins de votre voyage

3

Le formulaire de recherche est 

automatiquement pré-rempli si vous êtes 

en train d’ajouter une prestation à un 

voyage en cours

Cliquer pour lancer le 

chargement des offres

4

1

30



Réserver un vol

Multi destination
Sélectionner l’onglet avion pour réserver 

un vol

• Multi-trajet : Pour les réservations avec 

plusieurs étapes ou si vous souhaitez 

réserver plusieurs vols sur un seul 

voyage

Compléter le formulaire de recherche selon 

les besoins de votre voyage

3

Le formulaire de recherche est 

automatiquement pré-rempli si vous êtes 

en train d’ajouter une prestation à un 

voyage en cours

Cliquer pour lancer le 

chargement des offres

5

1

2

3

3

Ajouter ou 

supprimer un 

segment de trajet

4
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1

2

3Vous pouvez définir votre heure

de départ et de retour :

• Sélectionner une plage horaire

• ou régler l’heure manuellement

Vous pouvez définir si l’heure spécifiée 

est l’heure de départ souhaitée 

de votre transport grâce à l’icône 

ou si il s’agit de l’heure d’arrivée

souhaitée de votre transport 

grâce à l’icône

Réserver un vol

Les options de recherche- Créneau horaire

a

b

a

b

32



Réserver un vol

Les options de recherche- Classe de voyage

Permet de filtrer la 

classe tarifaire de 

billet souhaité
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Réserver un vol

Les options de recherche supplémentaires

Cliquer pour afficher des options supplémentaires

Permet de filtrer les résultats pour des billets avec les 

mêmes conditions de modification ou d’annulation à 

l’aller et au retour

34



Vous pouvez appliquer des filtres pour affiner le résultat de votre recherche

Réserver un vol

Visualisation des offres- les filtres

Trier les résultats et modifier leur

affichage

35

Possibilité de modifier les critères de votre recherche et la relancer

Par défaut : par prix croissant

Par Politique voyages : affichage prioritaire des classes autorisées selon le temps de trajet

Par efficacité : mix entre la Politique voyages et la durée de vol



Valider le tarif 
(ou permet de continuer sur la page 

du vol retour )

En cliquant sur la 

frise d’un vol, vous 

ouvrez une fenêtre 

contenant les détails 

sur le vol, la sélection 

des sièges, les 

services additionnels 

et autres informations 

Franchise bagage

Classe de réservation

Cliquer pour lire les 

conditions tarifaires

Veuillez noter que le tarif affiché 

correspond au tarif aller-retour (le 

calcul est basé sur le choix du tarif 

le moins cher disponible pour le 

retour)

Réserver un vol

Visualisation des offres

Alerte sur la conformité avec la politique de 

voyage (vert conforme, rouge non conforme)  non 

bloquant à la réservation

Détail sur les 

émissions de CO² 



La carte d’abonnement est enregistrée dans votre profil 
SIMBAD et synchronisé dans l’outil de réservation en 
ligne. 

Lors de la recherche de 

vol, les tarifs abonnés 

s’affichent 

automatiquement sans 

action de votre part si 

l’abonnement a été 

enregistré au préalable 

dans SIMBAD.  

Réserver un vol

Tarifs abonnés

37
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Réserver un vol

Choix des conditions tarifaires

Choix des conditions tarifaires :

- Non flexible : non 

modifiable et non 

remboursable

- Semi-flexible : modifiable 

avec restrictions et non 

remboursable ou 

remboursable avec 

restrictions

- Flexible : modifiable et 

remboursable



Réserver un vol

Vols Low cost

Cliquer pour afficher des options supplémentaires

Recherche de vol Low Cost

Affichage des résultats
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Réserver un vol

Visualisation des offres- Conditions d’annulation 

Les vols de compagnie Low Cost sont : 

• En lecture seule pour les voyageurs et les chargés de voyages 

• Réservables uniquement pour les valideurs

40



Rydoo vous propose une liste des autres tarifs disponibles sur les mêmes vols.

Grâce à cette étape, vous pouvez comparer les tarifs et leurs conditions avant de finaliser votre sélection.

Avant d’ajouter votre sélection de vol(s) à votre 

panier, vérifier le récapitulatif de votre voyage

Réserver un vol

Résumé du voyage

Valide l’ajout de la sélection 

dans votre panier

41



L'affichage du tarif final est visible uniquement sur la 3ème page "Résumé du voyage"

Réserver un vol
Le "Repricing"

Lors de la réservation des billets d'avion, si le 

chargé de voyage ne sélectionne pas le tarif le 

moins cher pour le vol retour alors le tarif final peut-

être mis à jour sur la page "Résumé du voyage".

Le système Rydoo permet de détecter les tarifs 

inférieurs possédant les mêmes conditions sur le 

même vol. Dans ce cas, le tarif final sera modifié 

automatiquement et l'information indiquant que le 

tarif a été mis à jour sera visible sous la sélection.
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Si vous êtes en train d’ajouter 

un vol à un voyage existant, 

vous trouverez les autres 

prestations déjà réservé en 

faisant défiler la page

Réserver un vol

Le panier

Un code interne propre à 

l’outil et un nom sont 

automatiquement attribués 

au voyage en cours. Vous 

pouvez modifier le nom du 

voyage afin de le retrouver 

plus facilement dans 

l’onglet « Travel »

Lors des échanges avec 

FCM, seul le numéro de 

dossier voyages importe 

(numéro PNR), pas le code 

voyage Rydoo.

Cet onglet, vous permet 

d’accéder aux Informations 

du voyage
Cliquer ici pour sauvegarder la 

“structure” de votre voyage 

comme un modèle.

Vous pourrez utiliser ce modèle 

de voyage les prochaines fois 

pour lancer une nouvelle 

recherche rapide basé sur les 

données de ce voyage

43



Réserver un vol

Le panier – les options

Le système vous informera du tarif le moins cher 

disponible et vous proposera de remplacer votre sélection 

par cette solution alternative

En cliquant ici, vous pouvez 

modifier ou supprimer votre 

sélection

44



Réserver un vol

Le panier – détails du voyage 

Information générale du 

vol 
Sélection du siège

Information & ajout du 

bagage
Détails supplémentaires 

Cliquer sur les différents onglet pour vérifier les détails sur le vol, la sélection des sièges, les services additionnels et autres 

45



Lorsque vous sélectionnez un vol international, si les données du voyageur ne sont pas à jour 

(Passeport, Carte d'identité), le système vous demandera de compléter ces informations avant de 

valider la réservation.

Réserver un vol

Vols internationaux

46



Pour ajouter d’autres prestations à 

votre voyage, cliquer sur « Ajouter 

plus » et sélectionner le service à 

ajouter.

Si vous ne souhaitez pas ajouter une 

autre prestation à votre voyage, 

cliquer sur « Suivant »

Réserver un vol

Le panier – Validation

47
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Réserver un train

Sélectionner l’onglet Train pour réserver un 

voyage en train

1

Choisissez le type de voyage:

• Aller-retour

• Aller-simple

• Multi-trajet : pour le rail, plutôt que 

d’utiliser cette fonctionnalité, recourir 

au service off-line de FCM à l’aide de 

la « Demande de devis » SIMBAD

Compléter le formulaire de recherche selon 

les besoins de votre voyage

Cliquer pour lancer le 

chargement des offres

4

Le formulaire de recherche est 

automatiquement pré-rempli si 

vous êtes en train d’ajouter une 

prestation à un voyage en cours

2 3
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1

2

3Vous pouvez définir votre heure

de départ et de retour :

• Sélectionner une plage horaire

• ou régler l’heure manuellement

Vous pouvez définir si l’heure spécifiée 

est l’heure de départ souhaitée 

de votre transport grâce à l’icône 

ou si il s’agit de l’heure d’arrivée

souhaitée de votre transport 

grâce à l’icône

b

a

Réserver un train

Les options de recherche- Créneau horaire

a

b
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Permet de filtrer la 

classe tarifaire de 

billet souhaité

Réserver un train

Les options de recherche- Classe de voyage

51



Cliquer pour afficher des options supplémentaires

Réserver un train

Les options de recherche supplémentaires

52



Vous pouvez appliquer des filtres pour affiner le résultat de votre recherche

Possibilité de modifier les critères de votre 

recherche et la relancer

Trier les résultats et modifier leur

affichage

Par défaut : par prix croissant

Par Politique voyages : affichage

prioritaire de la seconde classe

Par efficacité : mix entre la Politique

voyages et le temps de trajet

Réserver un train

Visualisation des offres- les filtres
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Réserver un train

Visualisation des offres

Valider le tarif 
(ou permet de continuer sur la 

page du train retour )

Veuillez noter que le tarif 

affiché correspond au tarif 

par étape

Cliquer pour dérouler la liste 

des tarifs sur ce train

Cliquer sur le tarif pour ouvrir une fenêtre contenant les détails sur le train, la 

sélection des sièges et autres
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Classe de réservation & 

détail sur le type de tarif

Cliquer pour lire les 

conditions tarifaires

Réserver un train

Visualisation des offres

Détail sur la conformité 

avec la politique de voyage 

de votre société

55



56

Réserver un train

Visualisation des conditions tarifaires

56

Choix des conditions tarifaires :

- Non flexible : non modifiable et non 

remboursable

- Semi-flexible : modifiable avec 

restrictions et non remboursable ou 

remboursable avec restrictions

- Flexible : modifiable et remboursable



La carte d’abonnement est enregistrée dans votre profil voyageur 

SIMBAD et synchronisé avec l’outil de réservation. 

Réserver un train

Visualisation des offres

Lors de la recherche de 

train, les réductions 

apparaissent 

automatiquement sans 

action de votre part (carte 

préalablement enregistrée 

dans SIMBAD et 

synchronisée avec Rydoo)
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Si vous êtes en train 

d’ajouter un train à un 

voyage existant, vous 

trouverez les autres 

prestations déjà réservé en 

faisant défiler la page

Réserver un train

Le panier

Un code propre à l’outil et 

un nom sont 

automatiquement attribués 

au voyage en cours. Vous 

pouvez modifier le nom du 

voyage afin de le retrouver 

plus facilement dans 

l’onglet « Travel »

Lors des échanges avec 

FCM, seul le numéro de 

dossier voyages importe 

(numéro PNR), pas le code 

voyage Rydoo.

Cet onglet, vous permet 

d’accéder aux Informations 

du voyage
Cliquer ici pour sauvegarder la 

“structure” de votre voyage 

comme un modèle.

Vous pourrez utiliser ce modèle 

de voyage les prochaines fois 

pour lancer une nouvelle 

recherche rapide basé sur les 

données de ce voyage
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Réserver un train

Le panier – détails du voyage 

Information générale du train Sélection du siège Détails supplémentaires 

Cliquer sur les différents onglets pour vérifier les détails sur le vol, la sélection des sièges et autres

Conditions 

tarifaire
Emission 

de co2

E-billet
Interdit de 

fumer
Handicapé Wifi
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j.durand@rydoo.com

Réserver un train

Le panier- validation

Pour ajouter d’autres prestations à 

votre voyage, cliquer sur « Ajouter 

plus » et sélectionner le service à 

ajouter.

Si vous ne souhaitez pas ajouter une 

autre prestation à votre voyage, 

cliquer sur « Suivant »

En cliquant ici, vous pouvez 

supprimer ou modifier votre 

sélection
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Lien vers sommaire

• Informations générales outil en ligne

• Mise à jour des profils

• Choix du mode de réservation

• Se connecter à Rydoo

• Tableau de bord

• Choix des voyageurs

• Réserver un billet d’avion

• Réserver un billet de train

• Louer un véhicule

• Réserver une chambre d’hôtel

• Comparaison Train / Avion

• Finaliser le voyage

• Gérer vos voyages

• FAQ



Location de véhicule
1

Sélectionner l’onglet Voiture pour louer un 

véhicule

Compléter le formulaire de recherche 

selon les besoins de votre voyage

Compléter uniquement si le 

lieu de restitution du véhicule 

est différent du lieu de prise 

en charge

3 2

Cliquer pour lancer le 

chargement des tarifs

4

Le formulaire de recherche est 

automatiquement pré-rempli si 

vous êtes en train d’ajouter une 

prestation à un voyage en cours 62



2

Compléter le formulaire de 

recherche selon les besoins de 

votre voyage.

Vous pouvez définir votre heure 

de départ et de retour 

manuellement. 

Si il s’agit de l’heure de retrait 

du véhicule cliquer sur 

l’icône 

Si il s’agit de l’heure de

restitution du véhicule 

cliquer sur l’icône

Location de véhicule

Les options de recherche- Créneau horaire

63



2

Permet de 

filtrer la 

classe de 

véhicule 

souhaité

Location de véhicule

Les options de recherche- Classe de véhicule

Permet de 

filtrer les 

compagnies 

de location 

de véhicule

64



2
Cliquer pour afficher des options supplémentaires

Location de véhicule

Les options de recherche supplémentaires
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Location de véhicule

Visualisation des offres- les filtres

Vous pouvez appliquer des filtres pour affiner le résultat de votre recherche

Trier les résultats et modifier leur

affichage

Possibilité de modifier les critères de votre 

recherche et la relancer

66



Prix total, prix par jour et 

type de tarif

Détail sur la conformité avec la 

politique de voyage de votre société

Location de véhicule

Visualisation des offres

Détails sur la catégorie du véhicule

67



En cliquant sur un véhicule, vous pouvez ouvrir une fenêtre pour avoir des détails sur le véhicule, sur le type de tarif 

et ses conditions tarifaires, sur les options…

Détails supplémentaires 

Location de véhicule

Visualisation des offres- détail sur le véhicule

Information générale 

du véhicule

Options incluses et 

options payantes

porte
Air 

conditionné

Conditions 

tarifaires
Conformité

68



Sur la fenêtre de détail, valider  le 

choix du véhicule et du tarif 

souhaité en cliquant sur 

« Sélectionner »

Location de véhicule

Visualisation des offres - localisation

Si la même proposition de véhicule est 

disponible dans une autre agence de 

location à proximité, vous pouvez modifier 

votre lieu de prise et de restitution de 

véhicule en le sélectionnant via le menu 

déroulant ou sur la carte
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Location de véhicule

Le panier

Si vous êtes en train d’ajouter une 

location à un voyage existant, 

vous trouverez les autres 

prestations déjà réservé en 

faisant défiler la page

Cet onglet, vous permet 

d’accéder aux 

Informations du voyage

Un code propre à l’outil 

et un nom sont 

automatiquement 

attribués au voyage en 

cours. Vous pouvez 

modifier le nom du 

voyage afin de le 

retrouver plus 

facilement dans l’onglet 

« Travel »

Lors des échanges avec 

FCM, seul le numéro de 

dossier voyages importe 

(numéro PNR), pas le 

code voyage Rydoo.

Cliquer ici pour sauvegarder la 

“structure” de votre voyage 

comme un modèle.

Vous pourrez utiliser ce modèle 

de voyage les prochaines fois 

pour lancer une nouvelle 

recherche rapide basé sur les 

données de ce voyage
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Location de véhicule

Le panier- les options

Le système vous informera du tarif le moins cher 

disponible et vous proposera de remplacer votre sélection 

par cette solution alternative

En cliquant ici, vous pouvez 

modifier ou supprimer votre 

sélection

71



Pour ajouter d’autres prestations à 

votre voyage, cliquer sur « Ajouter 

plus » et sélectionner le service à 

ajouter.

Si vous ne souhaitez pas ajouter une 

autre prestation à votre voyage, 

cliquer sur « Suivant »

Location de véhicule

Le panier- validation

72



Lien vers sommaire

• Informations générales outil en ligne

• Mise à jour des profils

• Choix du mode de réservation

• Se connecter à Rydoo

• Tableau de bord

• Choix des voyageurs

• Réserver un billet d’avion

• Réserver un billet de train

• Louer un véhicule

• Réserver une chambre d’hôtel

• Comparaison Train / Avion

• Finaliser le voyage

• Gérer vos voyages

• FAQ



Réserver un hôtel

Compléter le formulaire de recherche 

avec en particulier l’adresse exacte du 

lieu de mission. En tapant « CNRS » + un 

nom de ville, l’outil vous fournit des 

choix pré-renseignés parmi lesquels 

effectuer une sélection

Cliquer pour lancer 

le chargement des 

hôtels

2

3

Le formulaire de recherche est 

automatiquement pré-rempli si 

vous êtes en train d’ajouter une 

prestation à un voyage en cours

Sélectionner l’onglet hôtel pour réserver 

une chambre

1

74



Réserver un hôtel

Les critères de recherche

Permet de 

filtrer par le 

type de 

chambre 

souhaitée

Permet de filtrer 

les hôtels par le 

nombre d’étoiles

Possibilité de filtrer par 

chaine hôtelière ou le 

nom de l’hôtel

Le lieu de l’hôtel souhaité est indiqué sur la 

carte.

Dans le champ “Destination”, vous pouvez 

cherché par ville, arrondissement, adresse 

complète, gare/aéroport, point d’intérêt… 75



Réserver un hôtel

Les options de recherche supplémentaire

Cliquer pour afficher des options supplémentaires

76



Vous pouvez appliquer des filtres pour affiner le résultat de votre recherche

Réserver un hôtel

Visualisation des offres- les filtres

Possibilité de modifier les critères de votre 

recherche et la relancer

trier les résultats et modifier leur affichage

77



Réserver un hôtel

Visualisation des offres

Cliquer pour déplier la liste des tarifs 

proposés par cet hôtel

et ouvrir les détails

Détail sur la conformité avec la 

politique de voyage

Prix total et prix par nuit

78



Réserver un hôtel

Visualisation des offres – Taxe de séjour

Les conditions 

s’affichent ici :

79

La mention sur la taxe de séjour est précisée :

comprise dans le tarif, exclue (à régler sur place) 

ou règlement sur place pouvant être demandé



80

Réserver un hôtel

Visualisation des conditions tarifaires

Visualiser les conditions tarifaires



Réserver un hôtel

Visualisation des offres- Conditions d’annulation

Cliquer pour ouvrir une page 

contenant les conditions tarifaires

Les tarifs non remboursables sont : 

• En lecture seule pour les voyageurs et les chargés de voyages 

• Réservables uniquement pour les valideurs

ATTENTION : Ces chambres ne peuvent être ni modifiées, ni annulées… 
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Réserver un hôtel

Visualisation des offres- détails sur l’hôtel

Information générale de 

l’hôtel
Description de l’hôtel

Distance des points 

d’intérêt

Détails des services 

disponible

En cliquant sur un hôtel, vous ouvrez une fenêtre contenant des détails sur son emplacement, ses horaires d’ouvertures, les services 

disponibles, etc.

24/24 Wifi Accessibilité Réunion

Parking Coffre Gym Restaurant

Navette 

aéroport

Eco Télévision

82



Cet onglet, vous permet 

d’accéder aux 

Informations du voyage

Un code et un nom sont 

automatiquement 

attribués au voyage en 

cours. Vous pouvez 

modifier le nom du 

voyage afin de le 

retrouver plus 

facilement dans l’onglet 

« Travel ». Il ne s’agit 

pas du numéro de 

confirmation hôtel qui 

est le seul élément à 

utiliser dans les 

échanges avec Rydoo.

Si vous êtes en train d’ajouter un 

hôtel à un voyage existant, vous 

trouverez les autres prestations 

déjà réservé en faisant défiler la 

page

Réserver un hôtel

Le panier

Cliquer ici pour sauvegarder la 

“structure” de votre voyage 

comme un modèle.

Vous pourrez utiliser ce modèle 

de voyage les prochaines fois 

pour lancer une nouvelle 

recherche rapide basé sur les 

données de ce voyage
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Le système vous informera du tarif le moins cher 

disponible et vous proposera de remplacer votre 

sélection par cette solution alternative

En cliquant ici, vous pouvez 

modifier ou supprimer votre 

sélection

Réserver un hôtel

Le panier- les options

84



Pour ajouter d’autres prestations à 

votre voyage, cliquer sur « Ajouter 

plus » et sélectionner le service à 

ajouter.

Si vous ne souhaitez pas ajouter une 

autre prestation à votre voyage, 

cliquer sur « Suivant »

Réserver un hôtel

Le panier- validation

85



Si le Centre d’appel 

ne trouve pas 

d’hôtel, le certificat 

est envoyé

Réserver un hôtel

Le Certificat de passage hors marché

Aucun hôtel disponible 

(3 km du lieu de mission)

Demande d’attestation de 

passage hors marché

envoyé au Centre d’appel

Élargir la zone 

de recherche

Le centre d’appel vous 

propose un hôtel 

(3 km du lieu de mission)

En cliquant sur « Plus » une fenêtre 

s’ouvrira vous permettant d’envoyer le 

certificat sur votre adresse mail

Si aucune offre hôtelière n’est 

disponible pour le lieu et les 

dates désirés, Rydoo vous 

proposera d’obtenir une 

attestation de passage hors 

marché.



L’attestation est envoyé sur votre adresse-mail en 

quelques minutes et se trouvera en pièce jointe à 

télécharger.

Celle-ci contiendra les informations du voyageur, 

du lieu et de la date.

j.durand@rydoo.comJean Durand

Réserver un hôtel

Le Certificat de passage hors marché
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Réserver un hôtel

Le voucher
Le règlement de votre réservation 

Voucher à conserver et à présenter à l’hôtelier

Si la taxe de séjour n’est pas incluse, demandez une facture 

à l’hôtel pour remboursement (état de frais)

N’oubliez pas d’annuler votre chambre si votre déplacement 

est annulé ou reporté

Ce bon prépayé prouve à l’hôtel que votre chambre est 

réglée. Il est indispensable de le présenter

Tout extra non inclus dans le bon prépayé sera à régler sur 

place

Le séjour est réglé directement par Rydoo

Numéro d’appel 24/24 à 

contacter aussitôt pour toute 

difficulté rencontrée avec 

l’hôtel

88



Lien vers sommaire

• Informations générales outil en ligne

• Mise à jour des profils

• Choix du mode de réservation

• Se connecter à Rydoo

• Tableau de bord

• Choix des voyageurs

• Réserver un billet d’avion

• Réserver un billet de train

• Louer un véhicule

• Réserver une chambre d’hôtel

• Comparaison Train / Avion

• Finaliser le voyage

• Gérer vos voyages

• FAQ



Sélectionner l’icône Vol/train si vous 

souhaitez comparer les résultats de ces 2 

prestations pour une même recherche ou 

si vous souhaitez réserver ces 2 types de 

prestation (un pour le trajet aller et l’autre 

pour le trajet retour)

Compléter le formulaire de recherche selon les 

besoins de votre voyage

Cliquer pour 

lancer le 

chargement des 

offres

1

Le formulaire de recherche est 

automatiquement pré-rempli si 

vous êtes en train d’ajouter une 

prestation à un voyage en cours

3

Comparaison Vol/Train

2

90



Lien vers sommaire

• Informations générales outil en ligne

• Information sur Simbad

• Mise à jour des profils

• Choix du mode de réservation

• Se connecter à Rydoo

• Tableau de bord

• Choix des voyageurs

• Réserver un billet d’avion

• Réserver un billet de train

• Louer un véhicule

• Réserver une chambre d’hôtel

• Comparaison Train / Avion

• Finaliser le voyage

• Gérer vos voyages

• FAQ



Finaliser le voyage

Choix du valideur

Sélectionner le valideur souhaité dans la liste
2

Vérifier que le valideur est correct avant 

de valider votre panier.

3
Favoriser la recherche du valideur par le 
NOM DE FAMILLE étant donné que les 
agents ont accès à tous les valideurs du 

CNRS.

Insérer le nom du valideur

1

Ecrire le nom du valideur avec prénom et nom de famille 

(saisie semi-automatique). Dès que la liste proposée est 

fixe, sélectionner le valideur parmi les propositions ou 

faire défiler le curseur vers le bas.
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Finaliser le voyage

Cliquer après avoir relu la politique d’annulation afin de pouvoir « réserver » 

votre voyage

Cliquer pour 

finaliser le voyage

93



Finaliser le voyage

Le statut de la réservation passe à 

« validation en attente ».

La réservation est envoyée à votre 

valideur pour confirmation. Vous serez 

notifié par mail de sa décision

En cas de non-validation dans 
les délais, la commande est 
automatiquement annulée. 
(juste avant la date limite 
d’annulation sans frais)

94



Envoi en validation

Réception par le valideur

Le valideur reçoit le détail du 

dossier avec une date et 

heure limite de validation. Il 

peut approuver, rejeter ou 

renvoyer les réservations. La 

validation déclenche 

l’émission des billets. 
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Finaliser le voyage

Envoi du voyage à 

votre valideur

Vo t r e  Vo y a g e

Le valideur prend 

une décision

Le valideur refuse le 

voyage. Le voyage est 

annulé

Le valideur accepte le 

voyage. Une notification 

est envoyée contenant la 

confirmation

Le valideur renvoie le 

voyage, vous avez la 

possibilité de le modifier

94



Lien vers sommaire

• Informations générales outil en ligne

• Mise à jour des profils

• Choix du mode de réservation

• Se connecter à Rydoo

• Tableau de bord

• Choix des voyageurs

• Réserver un billet d’avion

• Réserver un billet de train

• Louer un véhicule

• Réserver une chambre d’hôtel

• Comparaison Train / Avion

• Finaliser le voyage

• Gérer vos voyages

• FAQ



3

Utiliser différents critères pour trier les 

résultats de votre recherche de 

voyage et modifier leur affichage

Vous pouvez utiliser différents éléments du voyage pour affiner votre recherche

Cliquer pour voir tous vos 

voyages

1

Gérer vos voyages

Les filtres

Vous pouvez filtrer les voyages 

selon les éléments ci-dessus 

98



Gérer vos voyages

Détails des statuts

5

6

Cliquer pour déplier des informations 

complémentaires sur votre 

réservation

Cliquer pour être redirigé sur 

la page du voyage

Détails des statuts:

• Projet : séjour non finalisé, ni soumis à approbation

• Validation en attente : séjour finalisé et soumis à l’approbation de votre validateur

• Confirmé : Voyage validé par votre approbateur, voucher/ ticket disponible en cliquant sur 

• Annulé : voyage annulé par le voyageur/ chargé de voyage ou rejeté par votre validateur.

Projet
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Gérer vos voyages

Annulation
Sélectionner pour voir tous vos 

voyages

1

Cliquer pour être redirigé sur 

la page du voyage

2

Valider la suppression du 

voyage

3

Le bouton « Annuler » 
disparait dès que la 

condition d’annulation 
sans frais a expiré

10

0



Gérer vos voyages

Modification de prestation

Vérification des conditions d’annulation

Nouvelle réservation

Annulation en ligne du précédent dossier

En faisant d’abord votre nouvelle 
réservation, vous vous assurez de la 

disponibilité avant d’annuler. 
Le Centre d’appel Rydoo se tient à votre 

disposition pour toute assistance

Pour les modifications de train, hébergement et location de 

voiture
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Gérer vos voyages

Modification d’un vol

Vérification des conditions d’annulation

Nouvelle réservation

Annulation en ligne du précédent dossier

Si le Billet n’est pas émis :

Si le Billet est émis :

Prendre contact avec le service offline FCM
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Gérer vos voyages

Modification de valideur

Tant que le statut du voyage est "Validation en attente",

vous avez la possibilité de changer le valideur.
Cliquer sur l'onglet "Travel" pour voir l'ensemble des voyages.

Cliquer sur "Détails" pour être 

redirigé sur la page du voyage

1

Sélectionner l'onglet 

"CHAMPS ANALYTIQUES"

3
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Gérer vos voyages

Modification de valideur

Insérer le nom du valideur

2

Pour changer le valideur, 

cliquer sur l'icône crayon

Favoriser la recherche du valideur par le 
NOM DE FAMILLE étant donné que les 
agents ont accès à tous les valideurs du 

CNRS.

Sélectionner le valideur souhaité 

dans la liste

3

1
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Gérer vos voyages

Modification de valideur

1

Valider ou rejeter le nouveau 

valideur afin que le voyage soit 

envoyé pour confirmation

4

Vous pouvez vérifier dans l'onglet 

"HISTORIQUE DU VOYAGE" la 

modification
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Lien vers sommaire

• Informations générales outil en ligne

• Mise à jour des profils

• Choix du mode de réservation

• Se connecter à Rydoo

• Tableau de bord

• Choix des voyageurs

• Réserver un billet d’avion

• Réserver un billet de train

• Louer un véhicule

• Réserver une chambre d’hôtel

• Comparaison Train / Avion

• Finaliser le voyage

• Gérer vos voyages

• FAQ



•"Type de passager non autorisé" --> le problème est ici lié à la date de naissance du voyageur (mineur).

Changer la date de naissance dans le profil du voyageur 

FAQ – Passager non autorisé
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 "Invalid SSR" ou "service request is not active for this airline" --> ici le 

message d'erreur vient du fait qu'une préférence dans les repas est 

enregistrée dans le profil du voyageur, il faut alors aller indiquer "no 

preference"

Il faut enlever les préférences repas 

enregistrées dans le profil du 

voyageur

FAQ – Invalid SSR
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Les profils invités : une fois créé on ne peut pas modifier les 

informations de base. Il y a 2 possibilités paramétrables pour 

les profils invités : 

 soit un nombre maximum de voyage, 

 soit un nombre de mois maximum pour que le profil 

disparaisse.

Veuillez consulter le support on-line FCM pour le transport 

ou Rydoo pour l’hébergement si nécessaire. 

FAQ – Profil invité

109


