@

www.cnrs.fr

La préparation de \

Message d’informations aux utilisateurs du marché Transpor

Vous trouverez ci-dessous quelques regles-clé a respecter afin de travailler dans les

meilleures conditions :

Portail Simbad

Déplacements CNRS

1- Votre bon de commande pour le Off-line

Doivent figurer impérativement :

v' Le code Labintel de votre unité
v" Le code division de votre unité

v' « Pour tout renseignement concernant la commande, contacter : » le nom

indiqué doit étre celui du valideur.

Pourquoi est-ce important ?

Le code Labintel sert a identifier le laboratoire.

Le code division sert a composer le numéro de commande.
Le valideur recevra la facture dans sa messagerie.

DR PROVENCE & CORSE - S.R.H. FORMATION PERMANENTE
TEL ; 04,581.16.46.98 FAX : 04.91.16.46.44

Adresse de livraison
{A rappeler sur les bons de livraisons}

FORMATION PERMANENTE
31, Chemin Joseph Aiguier
S.R.H. - Bat, D

13402 MARSEILLE Cedex 20
France

(A rappeler sur bons de llvraisons et factures)
N° COM : L 16815/POIROT du08/11/12

se¢ de facturation

.N.R.8.

BEMATION PERMANE
2110

31, Chemin Joseph Ai
*FMOY1200 *+ 2110
402 MARSETLLE &

CWT France

31 RUE DU COLONEL FIERRE AVIA
75015 PRRIS 13

France

Numéro client H

Délai de livraison : 08/11/12
Numérc de marché 00000316001/
Code corigine AZ110001/0BZFP
TVA iptracommunautaire : FR 40180089013

Pour tout renseignement concernant la commande,

contacter : BELKREIR Kristelle 04-91-16-46-58

2110 = Code division, il sert a composer

MOQOY1200 = Code Labintel de I’'Unité

le N° de commande

t



LATMOS
TEL : 01 80 28 50 28 FAX : 01 80 28 52 00

Adresse de livraison (A rappeler sur bons de livraisons et factures)
(A rappeler sur les bons de livraisons) N° COM : L 58174/KTH du08/11/12
INSTITUT PIERRE-SIMON LAPLACE
LATMOS - UMR8190 du CNRS CWT France
11, bd d4d'ALEMBERT 41 RUE DES TROIS FONTANOT
78280 GUYANCOURT 92024 NANTERRE
France France
e facturation

rappeler sur les ctures) Numéro client

C.N.R.S e . .
" : 12
LATMOS - UMR8190 du CN Del?l de 11vra1?on 08/11/
0166 Numéro de marché : 00000316001/
QUARTIER DES GARENNES Code origine 1 2874943/1B1INSU
TVA intracommunautaire : FR 40180089013

11 BD D'ALEMBERT

Pour tout renseignement concernant la commande,
contacter : Lacombe Gaetan

CEN™\E NATIONAL RON _DE _COMMANDE

0166 = Code division, il sert a composer

le N° de commande

UMRS8190 = Code Labintel de I'Unité

STATION BI
TEL : 02
Adresse de livraison (A rappeler sur bons de livraisons et factures)
(A rappeler sur les bons de livraisons) N° COM : L 81989/M BIOTECH du05/11/12
Station Biologique - FR 2424
Place Georges Teissier CUT France
BP 74 31 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
29682 ROSCOFF CEDEX 75015 PARIS 15
France France
/\Mrasse de facturation
(A rappeler r les factures) Numéro client

C.N:R.S. ; \ . Délai de livraison ¢ 05/11/12

?;:; i S Numéro de marché : 00000316001/

FR 2424 Code origine : 349481/1B1INEE

Place Georges Jeissier - BP 74 TVA intracommunautaire : FR 40180089013

29682 ROSCOF RDEX Pour tout renseignement concernant la commande,

ance contacter : DUSSAUD Sanela 02 98 29 25 56

Ordonnateur de la pense ! Le Délégué Régional

Centre d'Affaires Obe ur74E ru e de Paris 35069 RENNES Cedex
Comptable Assignataird\: Agent Comptable Secondaire

Centre d'Affaires OberthurWNE ru e de Paris 35969 RENNES Cedex

1775 = Code division, il sert a composer
le N° de commande

FR2424 = Code Labintel de I'Unité

2- Standard téléphonique

Il est important de faire le bon choix au niveau du standard téléphonique pour
gagner en temps et en efficacité :

Téléphone : 01 77 53 50 15

Taper 1/Réservation » Pour toutes vos demandes de réservation, de
modification ou d’annulation de billet.

Email: cnrs.cscnanterre.fr@contactcwt.com



mailto:cnrs.cscnanterre.fr@contactcwt.com

Taper 2/Help Desk Simbad Transport Pour tous problemes de navigation
dans l'outil, de recherche non aboutie, d’insatisfaction de la recherche
Adresse email: onlinesupport.ecenterbelfort.fr@contactcwt.com

Taper 3/Admin Pour toutes demandes comptables
Service comptabilité: admincnrs.cscnanterre.fr@contactcwt.com

Taper 4/Visa - Groupes Pour toutes demandes de visas ou de voyage en
groupe > 10 personnes

3- Guide des procédures CWT / CNRS
Vous trouverez le guide des procédures a l'adresse suivante :

http://www.dgdr.cnrs.fr/achats/agence/fichiers/Guide-procedures-
TRANSPORT-CNRS-CWT.pdf

Un grand nombre d’informations y sont disponibles et vous permettront de
répondre a vos questions.

4- Remarques dans l'outil de réservation en ligne

£

Indigue le(s) mp(s) obligataire(s)

emargue destinée a
lagence

Mom du voyage

Motif du voyage Recherche
Motif du voyage
(description détailée)

Remargue 1 :
Remarque 2 :

Remargue 3 :

Sélectionnez un responsable

» LAURENCE ANTUNES Envoyer pour autorisan

Informations sur la réservation

Lorsque vous réservez votre voyage en ligne (dans l'outil), si vous écrivez des
messages dans Remarque 1, 2 ou 3, le dossier on line sort du traitement
automatique pour étre redirigé vers le plateau.

Conséquences » les frais d’agence deviennent des frais d’agence off-line.
5- Mise a jour des profils

C'est dans Simbad que vous devez sauvegarder vos cartes de fidélité, de
réduction, votre N° de passeport, et numéro de téléphone portable (utile ...


mailto:onlinesupport.ecenterbelfort.fr@contactcwt.com
mailto:admincnrs.cscnanterre.fr@contactcwt.com
http://www.dgdr.cnrs.fr/achats/agence/fichiers/Guide-procedures-TRANSPORT-CNRS-CWT.pdf
http://www.dgdr.cnrs.fr/achats/agence/fichiers/Guide-procedures-TRANSPORT-CNRS-CWT.pdf

S RS

i Siact | =#= Dé&connexion|

»* Transport

% oo Réserver un billet d'avion
Déconnexion
VOTAGEUR DU RE Réserver un billet de train
JOUR SON PROFIL, cliquer sur le
nom du voyageur, puis sur
SAUVEGARDER dans la page
informations voyageur affichée.

Formulaire de demande a Hébergement

Réserver une nuitée d'hotel
en France métropolitaine

Louer un véhicule
? J

i

Gaide ? J

e Missions a I'étranger
Renseigner les données obligatoires
pour tous les déplacements a 'étranger

B o - [

0 Information sur la carte affaires

Reégler tous les frais
engagés pendant la mission

& ANTUNES LAURENCE (713370) @

Infos générales férences voyageur

[ 3 Modifier le mot de passe ][ @ Ré-initialiser le mot de passe Verrouillé d

Société CNRS

nom [aNTUNES |

préncm [LAURENCE |
Identifiant SIMBAD 713370

Identifiant e-booking 713370

Laboratoire [MOY1688 (DIRECTION DELEGUEE AUX A Q|

Catégorie [STD (STANDARD) [a]
Centre de codt 1 [MOY1688 (CENTRE MOY1688) =]
Centre de colit 2 [MOY500 (CODE MOY500) [a]

Login | LAURENCE.LETHIEC@CNRS-DIR.FR |

Date de naissance [08/01/1966

Derniére modification 04/11/2012 19:05 CNRS-190

Fiche profil ol A\deaé N° Doc _

Passeport| | Passeport 2 | |
Pays d'émission | |Q.] Pays d'emission | |Q]
ville d'émission | | ville d'émission | |

Date d'émission _ Date d'émission _
Date dexpiration | =] Date dexpiration | [@|

F coordonnées

Téléphone |0145075032
Téléphorne mobile (0606060606

E-mail |Iaurence.lethiec@cnrs—dir.fr |
E-mail 2 | |
|
|

E-mail 3 |

Adresse nrafessionnelle [1 Dlare arictida Briand



Fiche profil

& ANTUNES LAURENCE (713370) @

Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Infos Banque Divers

T Détail des ab ts - Cartes de fidélité + Ajouter
| | Type d'abonnement | Société | N° carte o | Réduction

Aucune donnée n'est disponible

El préférences

Date modification profil 15/11/2012
ETACDS [ |

Communauté e-Booking

Type du document justificatif eticket avion |Choisir le type de document |V]
Type du document justificatif eticket train |Choisir le type de document |V]
Mode de livraison aérien | |Q]

Repas dans I'avion | [@)

Siége dans I'avion | [@)

Sens du voyage en train | |Q]

T
Menus Fiche profil ©  Aidesi N° Doc I

& DEL AMO ANDRE (940815) Q@

Infos générales [l Coordonnées ‘ Préférences voyageur
- ——
Q@ pétail des abonnements - Cartes de ﬁdM ( + Ajouter J) 4 i
A ‘ | Type d'abonnement | Société | N° carte « ] w

Aucune donnée n'est disponible

B} préférences

2 Détail des abonnements Mé \ g5 l—‘g- (X

Compléter tous les champ
sauf Réduction !!!

Ne carte [2005098954
Date d'e¥pwation [14/05/2013 E

RTKC (EBICCETT

Ville/Aéroport de rattachement

= ——
B enregistrer (&) Imprimer
N _




Si vous mettez a jour les informations dans l'outil de réservation :

Wagoniit
Travel
L

AQ  Aide Contact Bonjour LAURENCE ANTUNES CNRS DRO5S IDF OUEST ET NORD
Retour au portail SIMBAD B3

Accueil | Reserver | Mes voyages | Charge de voyage | Profil Aide (@ Informations voyage

Liens pratiques & | Recherche rapide

Cartes

Avion Train Avion/Train Voiture
Météo
Infos santé & visa

Informations sur le voyage

Dossiers de voyage (O

Réserver

Houveau déplacement

Profil Z:;:::e Recherche par horaire | Recherche par tarif

Modifier votre dossier personnel

Wagoniit
Travel
==

FAQ Aide Contact Bonjour LAURENCE ANTUNES CNRS DRO5 IDF QUEST ET NORD
Retour au portail SIMBAD E3

Départ INovembre VI 29 - Heure IUE:UU VI
Retour IDécembre VI 01 - Heure IUE:UU VI

Motif du voyage : Recherche

Voyages directs uniguement [

Accueil | Reserver | Mes voyages | Charge de voyage | Profil

Fy Ay & *

Personnel

Aide (@ Informations voyage

Paiement Livraison Preférences

Indigue le(s) champ(s) cbligatoire(s)

*

Informations sur le voyageur

Titre

Prénom - ILAURENCE
Nom de famile * IANTUNES

Initiale du dewdiéme prénom ou
deuxiéme prénom

Sexe I vl

Lorsque votre profil est synchronisé, les informations du profil dans I'outil de réservation
en ligne Transport sont écrasées par celles de Simbad.
En effet la base référence est Simbad.

6- Validation des dossiers

Afin de fluidifier les processus d’émissions de billets, il est recommandé aux valideurs

de valider les dossiers tout au long de la journée. En effet, actuellement un grand
nombre de dossiers sont validés en fin de journée et générent un pic d’activité et un
stress que l'on peut éviter.

L'agence Carlson Wagonlit Travel vous remercie par avance de prendre en compte cette
remarque.



