
1

KDS NEO TRAVEL
GUIDE PAS À PAS VOYAGEUR



Trucs en astuces
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MENU ACCUEIL
Lors de votre navigation sur ce 

document, en cliquant sur ce logo :
vous reviendrez à ce menu

Première 
connexion Mon profil Premier pas 

Porte à Porte
Premier pas 

Hôtel

Premier Voyage 
Vol/Train

Premier pas 
Voiture Mes Voyages Aide en ligne 

KDS

ACCUEIL

Choisissez un sujet
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PREMIÈRE CONNEXION– 1/2

1- Connectez-vous grâce à vos identifiants

Cette étape ne concerne pas les entreprises ayant mis 
en place une connexion automatique vers KDS Neo via 

un portail

2- Une fenêtre d’information apparait.
Ces informations sont définies par votre entreprise

3- Cliquez sur «fermer» afin d’accéder à
la page d’accueil

ACCUEIL



PREMIÈRE CONNEXION– 2/2

Des alertes sur des documents expirés de votre profil

Effectuez une nouvelle réservation ON LINE

Accédez à l’ensemble de vos voyages

Aide en ligne Neo

Informations internes à votre société

ACCUEIL

A

B

C

D

E F

A

B

C

D

E

F Accédez à votre profil et modifiez-le si nécessaire
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Mettez à jour vos informations en cliquant sur «Modifier» 

MON PROFIL– 1/3

Cliquez sur «voir profil» afin 
d’accéder à vos informations et 

les mettre à jour

ACCUEIL
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Affichage,Transport,Hôtel,Voiture, Information de réservation 

Carte de paiement professionnelle, cartes d’abonnement, cartes de fidélité

Passeports et Visas

MON PROFIL– 2/3 ACCUEIL
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MON PROFIL – 3/3 MAIN MENU

2- Sur votre mobile, allez sur le portail 
d’applications

et téléchargez ‘ KDS Mobile ’ 

KDS Mobile

1- Installer KDS Neo sur votre Mobile : Réservation et suivi de vos voyages

3- Activez l’application en pointant le QR code 
fourni dans l’onglet « Installer sur un nouvel 

appareil mobile » de votre profil. 
Les champs d’identifiants sont alors 

automatiquement remplis , paramétrez 
uniquement votre mot de passe.   



RÉSERVATION PORTE À PORTE – 1/9
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ACCUEIL

Cliquez sur « Nouveau Voyage »

Vous accédez au Masque de Recherche.

Vous avez la possibilité de choisir le mode 
de recherche : Vol/train,hôtel,voiture, ou 

Porte à Porte (pour réserver 
simultanément l’ensemble des services)



RÉSERVATION PORTE À PORTE– 2/9

Neo va alors chercher: 
• Les options de transport disponibles
• Les hôtels proches de votre lieu de rendez-vous
• Les options de transports terrestres /transferts de et vers l’aéroport / la 

gare 

Les options tiennent compte du prix, de la proximité, de la politique de 
l'entreprise, des fournisseurs privilégiés et des tarifs négociés

Le coût total du trajet est indiqué avec les dépenses estimées en voyage.

Le meilleur itinéraire sera calculé en fonction des contraintes saisies

ACCUEIL

Cliquez ici pour un 
aller simple.

D’où partez-vous ? Où allez-vous ? 

 Entrez l'adresse de départ (par exemple, adresse de domicile ou de 
bureau)

 Entrez l’adresse d’arrivée (par exemple, lieu de rendez-vous ou 
d’événement)

 Neo utilise un texte prédictif pour les adresses de départ et d'arrivée.

 NB: Les codes de ville ou IATA peuvent être utilisés, mais l’utilisation 
d’adresses précises améliorera la pertinence des résultats.

 Si vous devez revenir à une adresse différente de votre point de départ, 
cliquez sur Retour à une adresse différente et entrez l'adresse de retour.
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RÉSERVATION PORTE À PORTE – 3/9
Quand partez-vous ? Quand souhaitez-vous revenir ?

Renseignez les dates et horaires d’ Aller et de Retour 

ACCUEIL

3 options s’offrent à vous :
• Partir tel jour à compter de tel 

horaire
• Prendre un Transport tel jour aux 

alentour de tel horaire
• Arriver au lieu de destination tel 

jour, au plus tard à tel horaire 

Ces options offrent 9 combinaisons 
possibles entre l’aller et le retour. 
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RÉSERVATION PORTE À PORTE – 4/9

Vous pouvez accéder à votre liste de 
« Voyages récents » sur l'écran de 

recherche pour réserver à nouveau un 
itinéraire fréquemment emprunté.

ACCUEIL

Cliquez ici pour accéder à la 
liste complète de vos voyages



RÉSERVATION PORTE À PORTE– 5/9
L’itinéraire complet est présenté au travers d’une frise chronologique. 

Les dépenses 
supplémentaires 

estimées sont 
calculées en 
fonction de 
l’indemnité 

journalière perçue. 
Ces dépenses 
peuvent être 

modifiées.

ACCUEIL

Le coût de trajet 
réservable est 

détaillé



RÉSERVATION PORTE À PORTE– 6/9

Chaque segment de voyage est 
cliquable afin de vous apporter des 
détails additionnels concernant le 
prix, les fournisseurs, les options 

avancées ainsi que les alternatives 
proposées.

ACCUEIL
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RÉSERVATION PORTE À PORTE– 7/9 ACCUEIL

Gérez votre hôtel à destination en cliquant sur « Changer les dates / le lieu ».
Cela vous donne la possibilité de choisir et réserver des hôtels différents lors de votre déplacement.

Lorsqu'un hôtel choisi ne couvre pas toute la période du voyage, un segment d'hébergement vide est ajouté à 
la frise chronologique, donnant la possibilité d'ajouter un autre hôtel à une date ultérieure.
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RÉSERVATION PORTE À PORTE– 8/9 ACCUEIL

Annulation partielle : 
Vous avez la possibilité d’annuler un ou plusieurs segments en cliquant sur « Annuler ». 



RÉSERVATION PORTE À PORTE – 9/9
Vous pouvez réserver l’intégralité de votre voyage en 
un clic. Dès que vous cliquez sur « Réserver », votre 

demande est transmise pour approbation.

ACCUEIL

Vous pouvez partager votre voyage par mail, également le 
sauvegarder pour pouvoir réserver plus tard, ou effectuer 

une nouvelle recherche si les conditions ont changé. 
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RÉSERVATION VOL/TRAIN – 1/6 ACCUEIL

Saisissez le lieu de départ et d’arrivée

NB : Afin d’obtenir les meilleurs résultats de 
recherche il est préférable de saisir une adresse 

précise. 

Si vous devez revenir à une adresse différente de 
votre point de départ, cliquez sur « Retour à une 
adresse différente » et entrez l'adresse de retour.
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« Plus d’option » vous donne la 
possibilité de filtrer votre recherche 

Vous pouvez :

 Choisir la classe de voyages
 Choisir la flexibilité du tarif
 Sélectionner un ou des fournisseur(s)

RÉSERVATION VOL/TRAIN – 2/6 ACCUEIL



RÉSERVATION VOL/TRAIN – 3/6
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ACCUEIL

Page de résultats suite à une recherche Vol/Train :

A

A

B

C

D

E

La proposition vous convient : 
réservez en un clic sur « Réserver »

La proposition recommandée

B

La proposition recommandée est conforme 
à la politique voyage de l’entreprise

C

C

Détail du tarif proposé : classe de voyage 
et conditions

D
Ajoutez facilement un segment (transport 
ou hôtel) directement à partir de la frise 
chronologique même en recherche unique 
vol/train

E

F

F

Changer de tarif et voir les alternatives 
possibles
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RÉSERVATION VOL/TRAIN – 4/6

Filtrez l’affichage avec les 
différents boutons 

Page de résultats                   
« Options Alternatives »

ACCUEIL
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« Réserver » directement

« Partager mon voyage » avant 
réservation, avec des personnes de 
votre choix par mail (collègues, 
assistantes, valideurs…)

« Sauvegarder mon voyage en 
brouillon »
Vous pourrez revenir plus tard sur le 
voyage pour le réserver ou, si vos 
besoins changent, effectuer une 
nouvelle recherche. 
NB: le brouillon ne garantit ni la 
réservation ni le tarif.
« Ajouter » un segment, au voyage

RÉSERVATION VOL/TRAIN – 5/6
Après avoir sélectionné les options, vous pouvez :

ACCUEIL

A

C

D

A B

C
D B
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RÉSERVATION VOL/TRAIN – 6/6

Statut de votre dossier et numéro 
de référence

Après votre réservation vous 
pouvez « modifier » ou 

« dupliquer » votre voyage

ACCUEIL
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RÉSERVATION D’HÔTEL– 1/2

Prix du séjour
Détails tarifaires
Changement de chambre

Détails sur l’hôtel
Distance du point indiqué
Tarif par nuit
Changement du type de chambre

Plan permettant de visualiser la 
situation entre le point de 
référence et la proposition

Saisissez le lieu de 
recherche.

Pour une meilleure 
pertinence des résultats, 

pensez à saisir une 
adresse précise

ACCUEIL

Voir les alternatives possibles

A

C D

B

C

A

B
D

Si vous recherchez un 
hôtel précis vous pouvez 
saisir directement le nom



RÉSERVATION D’HÔTEL– 2/2 ACCUEIL

D Les hôtels recommandés sont proposés en fonction de 3 critères : hôtels préférés des voyageurs 
dans votre entreprise, les plus proches du lieu de rendez-vous et conformes à la politique voyage.

La carte montre les hôtels proches du lieu de votre 
rendez-vous. Lorsque le nom de l’hôtel est en gris, 

cela signifie qu’il n’y a plus de disponibilité.
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RÉSERVATION VOITURE– 1/2

Si vous souhaitez le restituer 
dans un lieu différent, cochez 

«Restitution à une autre 
adresse», puis renseignez 

l’adresse de restitution

Saisissez l’adresse souhaitée de 
prise en charge du véhicule

ACCUEIL
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RÉSERVATION VOITURE– 2/2

Tarif pour la durée de 
location
Détails tarifaires
Changer de voiture

Détails de l’agence de 
location et adresse de 
prise en charge

ACCUEIL

A

C

D

BA

B

Réservez le véhicule

D Détails du véhicule

Voir les alternativesE
E

C

F

F Voir la raison de 
conformité/ non-
conformité à la 
politique voyage
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MES VOYAGES

Sur la page d’accueil, 
cliquer sur « Liste des 

Voyages »

Utilisez les filtres afin de trouver les voyages passés

ACCUEIL

Afficher, modifier ou annuler vos voyages planifiés ou convertir des voyages réguliers en modèle
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AIDE EN LIGNE
Sélectionnez « ? » sur le bandeau supérieur 

pour accéder à l’aide en ligne Neo Dans l’aide en ligne, cliquez sur les chapitres 
ou effectuez une recherche par mots-clés

ACCUEIL
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TRUCS ET ASTUCES
DUPLIQUEZ vos trajets habituels pour des réservations encore plus rapides

PARTAGEZ vos recherches et/ou réservations par un simple envoi de mail

SAUVEGARDEZ vos recherches : le brouillon est alors disponible dans « Liste des Voyages »

TRA JETS MULTIPLES et voyages à plusieurs en train

VISUALISEZ ET RÉSERVEZ sur mobile et tablette, avec bénéficiez de toutes 
les fonctionnalités KDS Neo

ACCUEIL
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