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Gérer votre profil 
La première fois que vous vous connectez, veuillez remplir votre profil. Pour accéder à votre profil, 
cliquez sur Profil, puis sur Options de profil. 

 
 

Cliquez sur Informations personnelles pour être redirigé vers le haut de votre page de profil. 

 
 
 

 

Profils de voyageurs dans Concur 
Gérer votre profil 
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Les champs obligatoires sont marqués [Obligatoire] et [Obligatoire**] et doivent être remplis pour que 
votre profil soit enregistré. Assurez-vous de vérifier et de remplir tous les champs relatifs aux noms. 

 
 
 

Adresses : Sélectionnez l’emplacement qui vous est attribué à partir de la liste déroulante des 
emplacements. Cochez la case « Même adresse que l’emplacement attribué » pour que l’emplacement 
en question soit considéré comme votre adresse professionnelle. Saisissez l’adresse du domicile. 

 
 
 

  



Direct Travel  |  3  

Coordonnées : Saisissez soit un téléphone professionnel, soit un téléphone personnel ou un téléphone 
portable (obligatoire). 
Adresses courriel : Cliquez sur [+] Ajouter une adresse électronique pour ajouter des adresses courriel 
de contact. Vous pouvez avoir jusqu’à 3 adresses courriel par compte. 
Contact d’urgence : Saisissez vos coordonnées d’urgence. 
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Préférences de voyage : Vérifiez si vous êtes admissible à des rabais. Saisissez vos préférences en 
matière de transport aérien, d’hôtel et de location de voiture. Ajoutez tout programme pour grands 
voyageurs en cliquant sur [+] Ajouter un programme. 

 
 
 
Le programme Secure Flight de la TSA : Saisissez le sexe et la date de naissance. Ajoutez les numéros de 
recours du DHS et de TSA Pre-check (également désigné par Global Entry ou Known Traveler), le cas 
échéant. 
Voyages internationaux : Passeports et visas : Cliquez sur [+] Ajouter un passeport ou [+] Ajouter un 
visa pour ajouter des informations relatives aux visas et aux passeports. 
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Assistants et organisateurs de voyage : Cliquez sur [+] Ajouter un assistant pour permettre à d’autres 
personnes de votre entreprise d’organiser des voyages en votre nom et d’accéder à votre profil et à 
votre historique de voyages. 
Cartes de crédit : Cliquez sur [+] Ajouter une carte de crédit pour ajouter une carte de crédit. 

 
REMARQUE : Vous devrez cocher la case par défaut pour les billets d’avion ou les réservations d’hôtel 
afin que votre carte de crédit soit visible et accessible aux agents de voyage effectuant des réservations 
hors ligne. 

 

 


