
Guide de l’utilisateur TripSource

TripSource® améliore les voyages d’affaires grâce à des expériences personnalisées, des interactions 
significatives et des transactions qui permettent d’économiser du temps et de l’argent.   

La nouvelle expérience de bureau offre aux voyageurs et aux organisateurs de voyages un inventaire 
inégalé aux meilleurs prix et tarifs, une navigation intuitive et des capacités de libre-service améliorées 
qui habilitent les utilisateurs.

Meilleurs voyages  
d’affaires avec TripSource. 
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Prise en main facile.
Créez votre compte TripSource en cinq étapes simples. 
Visitez travel.tripsource.com pour commencer.
1. Saisissez votre adresse électronique d’entreprise et cliquez sur Suivant.

2. Cliquez sur S’inscrire.

3. Vérifiez vos courriels et cliquez sur le bouton pour vérifier votre compte. 

4. Créez un mot de passe.

5. Vous avez terminé! Connectez-vous pour commencer. 

Vous n’arrivez pas à vous inscrire? Visitez notre page de soutien.

Vous avez des questions? Visitez notre page de FAQ.

Connexion avec identification unique directement dans TripSource

Votre entreprise peut offrir une identification unique (IU) dans TripSource pour simplifier 
l’inscription et la connexion. Contactez votre équipe de voyages. 

http://travel.tripsource.com
https://tripsource.com/fr/support/
https://tripsource.com/fr/faq/
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Maintenant, vous êtes inscrit à TripSource!
Assurez-vous de tirer le meilleur parti de votre expérience TripSource.

Personnaliser

Gérer les préférences et les détails 
du voyage pour personnaliser* 
l’expérience.

* Vous devez utiliser TripSource Profile 
Manager (TSPM) comme principal outil 
de gestion des profils.

† Disponible dans certains pays; 
participation de l’entreprise requise.

Effectuer des transactions
Magasiner et réserver† les meilleurs 
prix et tarifs avec des directives de 
politique claires.

Interagir

Rester informé et connecté tout 
au long du voyage.
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Tous vos voyages en un coup d’œil sur 
la nouvelle page d’accueil.
Vous êtes maintenant inscrit à TripSource ! Effectuez votre première réservation et accédez immédiatement 
à tous les détails de votre voyage. Il suffit de vous connecter pour voir le récapitulatif de votre voyage sur la 
page d’accueil.

Informations sur le partage de voyage

Partagez vos voyages avec d’autres pour 
les tenir informés de votre itinéraire et 
de tout changement. Il suffit de cliquer 
sur l’icône à trois points d’une carte de 
voyage et de sélectionner Partager 
le voyage.

Annuler un segment

Cliquez sur la carte de voyage du  
segment que vous souhaitez annuler. 
Dans la vue élargie, sélectionnez  
Annuler sous Gérer vol/l’hôtel/ 
la voiture.

Télécharger les factures de voyage*

Sélectionnez un voyage passé, cliquez 
sur la carte de voyage et sur la vue 
élargie que vous verrez. Facture dans  
le coin supérieur droit de l’écran.  
Cliquez sur Facture pour la télécharger 
automatiquement sur votre ordinateur.

Afficher vos voyages

Choisir parmi les voyages en cours, à 
venir ou passés. Cliquez sur un voyage 
spécifique pour voir tous les détails en 
un seul endroit.

Ajouter les segments manquants

Cliquez sur l’icône à trois points d’une 
carte de voyage pour ajouter facilement 
les segments manquants.

* Cette fonctionnalité n’est actuellement offerte qu’en 
Amérique du Nord.
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Afficher les messages récents

Les messages les plus récents se trouvent au 
centre de la page d’accueil. Vous êtes donc 
toujours au courant.

Sélectionner la langue et la devise

Sélectionnez rapidement votre langue 
et votre devise en cliquant sur le menu 
déroulant en haut de la page.

Passer en mode Organisateur

Vous êtes un organisateur de voyage? 
Découvrez les dernières fonctionnalités dans 
ce tutoriel vidéo rapide.

Lire les dernières nouvelles sur les voyages 

Faites défiler la page d’accueil pour voir les gros 
titres, y compris les nouvelles sur les voyages, 
des conseils professionnels et des  
faits amusants.

Conserver les informations de votre profil 
et vos préférences

Cliquez sur vos initiales dans le coin 
supérieur droit et sélectionnez Mon profil.

Cliquez ensuite sur Profil d’accès pour 
modifier les détails de votre profil et 
vos préférences, y compris les détails de 
paiement sécurisé, les informations sur le 
programme de fidélité et bien plus encore.

https://www.youtube.com/watch?v=qg5YK2cp2nA


Guide de l’utilisateur TripSource

© 2025 BCD Travel S.A. Tous droits réservés. 0311256

À vos marques, prêt, réservez un  
nouveau voyage.
Sélectionnez un vol, réservez votre hôtel, achetez votre billet de train et louez une voiture en quelques  
minutes seulement.

* Disponible dans certains pays ; participation de l’entreprise requise. 

1. Sélectionner Réserver un nouveau 
voyage à partir du menu ou de la page 
d’accueil pour réserver* directement sur 
le site Web TripSource.

2. Cliquez sur l’outil de réservation 
préféré de votre entreprise sous  
Intégrations (aucune connexion  
supplémentaire n’est requise).

Dans les deux cas, les prix et les 
tarifs de votre entreprise sont 
déjà référencés; le respect de la 
politique voyage est donc un jeu 
d’enfant!

Il y a deux façons de réserver 
votre voyage dans TripSource :
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Cherchez une offre, effectuez la  
réservation et partez!

Vol 
Faites défiler vers le bas jusqu’au vol. Sélectionnez  
Aller simple, Aller-retour ou Plusieurs villes.

Choisissez parmi les classes Economy, Premium 
Economy, Business et First.

Affichez ou ajoutez des programmes de fidélité  
à appliquer.

Remplissez les champs Départ de (ville ou aéroport), 
Aller à (ville ou aéroport), Date et heure de départ et 
Date et heure de retour. 

Grâce à la fonction de recherche unifiée* sur le site Web TripSource, vous pouvez planifier tous vos segments de voyage en  
une seule recherche. Cliquez sur Réserver un nouveau voyage et sélectionnez chaque segment que vous souhaitez réserver.  
Vous passerez facilement d’un segment à l’autre, toutes les options étant clairement présentées en un coup d’œil.

Voiture 
Faites défiler vers le bas jusqu’à la voiture. Affichez ou ajoutez  
des programmes de fidélité à appliquer. 

Cochez la case si vos dates de prise en charge et de retour  
correspondent à celles de votre vol. Les informations seront 
automatiquement synchronisées.

Entrez le lieu de prise en charge en fonction de la ville, de 
l’aéroport, de l’hôtel ou de l’adresse, ou de la distance de  
votre destination.

Sélectionnez la date et l’heure de prise en charge ainsi que la 
date et l’heure de retour, si elles diffèrent des dates de votre vol.

Vous pouvez également cocher la case Retour à un  
endroit différent.

Hôtel 
Faites défiler vers le bas jusqu’à l’hôtel. Sélectionnez le 
nombre de voyageurs par chambre.

Cochez la case si vos dates d’arrivée et de départ 
correspondent à celles de votre vol. Les informations 
seront automatiquement synchronisées. 

Recherche par ville, aéroport, hôtel ou adresse, ou par 
distance de votre destination.

Sélectionnez vos dates d’arrivée et de départ si elles 
diffèrent de vos dates de vol.

Train 
Faites défiler vers le bas jusqu’au train. Sélectionnez 
Aller simple, Retour ou Retour ouvert (Royaume-Uni 
seulement). Appliquez les cartes ferroviaires et les 
remises pertinentes. Une liste des options disponibles 
s’affichera.

Cochez la case Voyager par pour voyagerpar une autre 
ville ou gare qui correspond àl’itinéraire le plus direct 
ou le moins cher.

Entrez les détails de votre voyage, y compris
la date et l’heure de départ et la date et l’heure
de retour.
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Recherche

Après avoir défini les paramètres de recherche pour 
chaque segment que vous souhaitez réserver, cliquez  
sur Recherche pour afficher les résultats. 

Vous verrez les résultats des vols en premier.

Vous pouvez utiliser les filtres pour réduire les résultats 
des vols affichés. Vous verrez la compagnie aérienne, 
les heures de départ et d’arrivée et le prix. Cliquez sur 
la flèche vers le bas située à droite pour afficher des 
renseignements supplémentaires, y compris les émissions 
de CO2, la classe, les repas et plus encore.

Affichez les crédits inutilisés offerts par la compagnie 
aérienne*, y compris le transporteur, la valeur et la  
date d’expiration.

Sélectionnez le vol que vous souhaitez réserver  
(vols aller et retour).

S’ils sont offerts, examinez les prix personnalisés pour 
voir les prestations supplémentaires incluses avec les 
options de prix.

Une fois vos vols sélectionnés, vous serez dirigé vers la 
page de paiement.

Passez en revue les détails de votre réservation et les 
renseignements sur le voyageur, sélectionnez le mode de 
paiement, remplissez les détails requis, ajoutez les repas, 
sélectionnez les sièges, ajoutez les documents de voyage 
et cliquez sur Terminer la réservation.

Vous verrez les détails de votre réservation, y compris 
le numéro de confirmation. Cette réservation sera 
automatiquement ajoutée à votre voyage.

Cherchez une offre, effectuez la  
réservation et partez!

* Cette fonctionnalité n’est actuellement offerte qu’en Amérique du Nord.
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Cherchez une offre, effectuez la  
réservation et partez!
Vous verrez maintenant les résultats de trains  
du plus tôt au plus tard. Cliquez sur Afficher  
plus tôt ou Afficher plus tard pour voir  
d’autres options.

Pour sélectionner un tarif, cliquez sur la ligne 
pertinente et l’icône du menu déroulant.  
Consultez d’autres renseignements sur le train, y 
compris les détails tarifaires, les données sur les 
émissions de CO2 et plus encore.

Cliquez sur Sélectionnez le tarif pour afficher 
toutes les catégories de tarifs disponibles pour  
ce train. Lisez les descriptions des tarifs et  
sélectionnez l’option qui répond le mieux à  
vos besoins.

Après avoir sélectionné votre catégorie de  
tarif, cliquez sur Conditions des billets et  
emplacements des groupes pour vérifier
toutes les conditions pertinentes du billet,  
notamment si le billet est remboursable,  
les remises applicables et plus encore.

Le processus sera le même pour sélectionner
le tarif de votre retour, si vos critères de  
recherche initiaux incluait un voyage de retour.

Une fois vos trains sélectionnés, vous
passerez à la page de paiement.

Passez en revue les détails de votre réservation et 
les renseignements sur le voyageur, sélectionnez 
votre mode de paiement, choisissez l’option de 
livraison, sélectionnez les sièges, ajoutez les détails 
nécessaires au voyage, puis cliquez sur Terminer  
la réservation.    

Vous verrez les détails de la réservation, y compris
le numéro de confirmation. Dans letableau de 
bord du voyage, votre réservation de train sera
affichée comme une entrée séparée.

Complete Booking

Si vos critères de recherche comprenaient une carte ferroviaire,  
le prix réduit sera affiché avec les détails de la carte ferroviaire.

Si vos critères de recherche comprenaient plusieurs passagers,  
le nombre de passagers sera affiché avec le tarif indiqué comme  
prix total.
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Vous serez maintenant dirigé vers vos résultats d’hôtel. 

Les hôtels privilégiés de mon entreprise seront  
indiqués par une         et les hôtels privilégiés de BCD 
Travel seront indiqués par une          . Affichez les 
résultats dans une liste ou sur un plan.

Filtrez les résultats par préférence, politique, prix, 
prestations et plus encore.

Une fois votre hôtel sélectionné et votre tarif choisi,  
vous serez dirigé vers la page de paiement. 

Passez en revue les détails de votre réservation et les 
renseignements sur le voyageur, affichez et ajoutez 
des programmes de fidélité, sélectionnez le mode de 
paiement, remplissez les détails requis sur l’entreprise, 
ajoutez les demandes spéciales et cliquez sur Terminer  
la réservation. 

Vous verrez les détails de votre réservation, y compris  
le numéro de confirmation.

Cette réservation sera automatiquement ajoutée à  
votre voyage.

Cherchez une offre, effectuez la  
réservation et partez!
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Une fois votre hôtel sélectionné, vous serez dirigé vers vos  
résultats de voitures, y compris le type de véhicule, les 
détails et le prix.

Filtrez les résultats par préférence, fournisseur, catégorie 
de véhicule et plus encore.

Triez par préférence, distance ou prix (du plus élevé au 
plus bas ou du plus bas au plus élevé).

Sur la carte des résultats de recherche, vous verrez la 
catégorie de véhicule, le fournisseur, la boîte de vitesses,  
le lieu de prise en charge et de retour et le prix. Cliquez sur 
la flèche vers le bas située à droite pour afficher plus  
d’informations, y compris les paiements acceptés et  
les tarifs des véhicules.

Une fois votre voiture sélectionnée, vous serez dirigé vers 
la page de paiement.

Passez en revue les détails de votre réservation et les  
renseignements sur le voyageur, sélectionnez le mode  
de paiement, remplissez les détails requis sur l’entreprise, 
ajoutez des services facultatifs et cliquez sur Terminer  
la réservation.

Vous verrez les détails de votre réservation, y compris  
le numéro de confirmation. Cette réservation sera  
automatiquement ajoutée à votre voyage.

Cherchez une offre, effectuez la  
réservation et partez!
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Recevez les mises à jour qu’il vous faut 
dans le centre des messages.

Recevez des messages en 
temps opportun dans le 
centre de messages.

Utilisez le bouton à bascule 
en haut pour regrouper les 
messages par voyage.

Utilisez la Recherche pour 
faire une recherche par  
mot-clé.

Affichez tous les messages ou choisissez entre 
les messages liés au voyage ou les messages 
non liés au voyage. Les messages non liés au 
voyage comprennent la maintenance planifiée, 
les pannes du système et les notifications de 
nouvelles fonctionnalités.

Sélectionner les voyages en cours, à venir 
ou passés pour voir des messages précis.

Triez tous les messages par Récent ou 
Plus ancien.
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Votre programme de voyage  
d’entreprise au même endroit.  
Trouvez facilement les informations sur le programme de voyage qu’il vous faut, au moment où vous en 
avez besoin.

Mon programme de voyage 

Consultez les informations sur le 
programme de voyage propre  
à l’entreprise.

Sûreté et sécurité   

Affichez les coordonnées des personnes à 
contacter en cas d’urgence et les détails de 
l’assistance médicale.

Contacts  

Trouvez les coordonnées de l’entreprise,  
y compris l’adresse et les numéros  
de téléphone.

Voyages internationaux  

Trouvez des renseignements utiles sur la 
location de voitures à l’étranger, les frais 
d’Internet et de téléphone en vol et les 
indemnités journalières pour les repas. 

Liens utiles    

Consultez les liens vers les renseignements 
sur les passeports canadiens, les 
ambassades canadiennes, les considérations 
relatives à la conduite à l’étranger et les 
alertes aux voyageurs en vigueur. 

Partenaires de voyage 

Consultez les fournisseurs privilégiés 
de services aériens, d’hébergement et 
de location de voitures, ainsi que les 
informations de réservation.
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Un accès à d’autres fournisseurs dans votre 
programme de voyage d’entreprise.

Profitez Intégrations pour 
accéder facilement aux 
applications tierces*.

* Configuration de l’entreprise requise.



Guide de l’utilisateur TripSource

© 2025 BCD Travel S.A. Tous droits réservés. 03112515

Pour obtenir de l’aide, il suffit d’un clic.

Visitez la FAQ et faites une recherche par sujet pour obtenir des réponses rapides à vos questions.

Si vous avez d’autres questions, contactez le service de soutien de TripSource et dites-nous 
comment nous pouvons vous aider.
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TripSource, à votre façon. 
Langues

TripSource est actuellement disponible sur 
le Web en anglais, français (France), français 
(Canada), allemand, portugais (Brésil), espagnol, 
norvégien, suédois et japonais. 

Pour modifier vos paramètres de langue, cliquez 
sur le menu déroulant en haut de la page.

Accessibilité

Si vous avez des besoins visuels, 
auditifs, physiques ou vocaux,  
vous pouvez facilement accéder  
à un outil d’accessibilité axé sur  
l’IA depuis n’importe où  
dans TripSource. 

Le widget se trouve dans le  
coin inférieur gauche, mais  
vous pouvez le déplacer à 
n’importe quel endroit qui 
vous convient mieux. 
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Partez en voyage!
Restez informé, où que vous soyez. Accédez aux détails de votre voyage, réservez les meilleures offres, recevez des  
notifications en temps réel sur les vols, et bien plus encore!

Upcoming Trips


