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1. INTRODUCTION 

Le présent document indique comment utiliser l'application RTV. 
Ce manuel s’adresse à tous les profils. 
 

L'aide est disponible en cliquant sur   située dans la ligne de menu supérieure. 
 
Pour utiliser l'application RTV, il est nécessaire de connaître le fonctionnement des applications sous 
Windows. 
 

2. PRESENTATION GENERALE  

 
Pour effectuer leurs réservations de véhicules et celles de titres de transport, les agents disposent de 
l’application RTV. 
 
 
L’application « Réservations de titres de Transport et Véhicules » (RTV) permet : 

• La gestion des paramètres généraux, 

• la gestion des agents, 

• la gestion des abonnements, 

• la demande de réservation deTitres de Transport, 

• la demande de réservation de Véhicules 

• l’édition de l’ordre de mission, 

• la gestion des demandes de réservation de Titres de transport, 

• la gestion des demandes de réservation de véhicule, 

• la messagerie, 

• les éditions statistiques, 

• la purge des réservations, 

• la mise à disposition d’un manuel utilisateur. 
  
 

2.1. Profil des utilisateurs 
Les profils de la nouvelle application Réservation de Transports et de Véhicules sont dérivés des 
profils des anciennes applications RT et de GR.  
On distingue les profils de gestionnaire ou d’administrateur pour les titres ou les véhicules car il s’agit 
de populations différentes qui ne doivent avoir accès qu’à ce qui les concerne. Par exemple, pour les 
titres, il n’y a un seul agent, au Siège, qui gère les demandes, alors que pour les véhicules, il y a un 
gestionnaire par site. 
 
L’application RTV nécessite les 6 profils suivants : 
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Profil  Actions possibles  
AGENT  
(rtv-agent) 

Création d’une demande de réservation de titre de transport. 
Modification ou annulation d’une demande de réservation de titre 
Création d’une demande de réservation de véhicule. 
Modification ou annulation d’une demande de réservation de véhicule 
Edition d’un ordre de mission  
Consultation des paramètres 

  
GESTIONNAIRE  
TITRE DE TRANSPORT 

Celles accessibles au profil AGENT 

(rtv -gestit)  Création, modification et suppression des agents 
 Gestion des attributs des agents 
  
ADMINISTRATEUR TITRE 
DE TRANSPORT 
(rtv-admtit) 

Celles accessibles au profil GESTIONNAIRE TITRE DE TRANPORT. 
 
Gestion des paramètres : lignes, paramètres généraux, destinataires 
des mails 
Gestion des abonnements 
Demandes à posteriori (demande saisie avec une date antérieure à la 
date du jour)  
Demande pour un agent externe 
Validation des réservations  
Editions statistiques 
Purge des réservations  
Accès à toutes les demandes de réservations  

  
GESTIONNAIRE 
VEHICULE 
(rtv-gesveh) 

Celles accessibles au profil AGENT 
 
Traitement d’une demande de réservation (attribution, rejet, etc…). 
Modification de la date et heure de retour d’une demande dont la date 
de départ est passée. 
Mise hors service d’un véhicule sur une période. 
Modification du caractère actif d’un Gestionnaire. 
Edition des statistiques sur les réservations 

  
ADMINISTRATEUR 
VEHICULE 
(rtv-admveh) 

Celles accessibles au profil GESTIONNAIRE VEHICULE. 
 
Gestion des paramètres : énergies, marques, types véhicules, 
résidences, service/résidence 
Gestion des gestionnaires : gestionnaires d’une résidence, gestionnaire 
actif 
Gestion des véhicules (création, modification, suppression, mise hors 
service, etc…) 
Demande pour un agent externe  
Purge des réservations de véhicules 

  
SUPER 
ADMINISTRATEUR 
(rtv-supadm) 

Celles accessibles aux profils  
    -  ADMINISTRATEUR  TITRE DE TRANPORT  
et  
    - ADMINISTRATEUR  VEHICULE (profil à donner aux RAIs 
concernés) 
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2.2. Accès à l’application 

L’application Réservation des titres de Transport et de Véhicules  se trouve sur l’intranet de 
l’Agence de l’Eau et est accessible à partir d’un navigateur Internet en cliquant sur le lien approprié.  
 
• Connexion à l’application 
 

 
 
Pour vous connecter à l’application, saisissez votre nom d’utilisateur puis votre mot de passe 
confidentiel. 
Puis cliquez sur OK. 
Ensuite, la fenêtre suivante apparaît : 
• Menu de l’application RTV 
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Les pages de l’application Réservations des titres de Transport et de Véhicule s se présentent 
toujours sous la forme de pages web : 
 
L’accès aux fonctionnalités de l’application se fait par les menus déroulants se situant dans la barre 
du haut (cf. schéma ci-après). 
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Les menus déroulants sont accessibles de n’importe quelle page de l’application. 
 
 

 
 
 

     
 
 
Cette documentation présentera les actions possibles pour les différents profils des utilisateurs. 
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2.3. Ergonomie 
L’application « Réservation des titres de Transport et de Véhicules » (RTV) utilise les règles 
d’ergonomie standard de l’agence de l’eau. 
Les écrans utilisés sont de deux types : 

- les fenêtres de type « Liste de recherche ». Ces fenêtres permettent de sélectionner des 
informations et de les consulter sous forme de liste. 

- les fenêtres de type « Fiche ». Ces fenêtres permettent de consulter, créer ou mettre à jour 
des informations unitaires. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Déconnexion à l’application 

Afficher l’écran précédent 

Rail de navigation 
Accéder au  manuel utilisateur 

Impression de la page courante 
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 Permet d’imprimer la page courante. 
Lorsque vous cliquez sur cet icône, l’écran suivant s’ouvre : 
 

 
 
Vous pouvez modifier le paramétrage de votre imprimante pour que la totalité de l’écran entre dans 
une page. : 

- modification de l’orientation du papier 
- modification de la taille d’édition 

Pour les imprimantes de l’agence de l’eau ce paramétrage de la manière suivante : 
- Cliquez sur le bouton « Propriétés ». L’écran suivant apparaît 
 
 

 
- Sélectionnez « Portrait » ou « Paysage » en fonction de vos besoins 
- Cliquez sur le bouton « Avancé » pour modifier l’échelle de l’édition. l’écran suivant apparaît : 
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- Modifiez la valeur de la mise à l’échelle 
- Cliquez sur les différents boutons « OK » pour valider votre saisie, puis sur le bouton 

« Imprimer » (du 1er écran ci-dessus) 
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2.4. Principe de fonctionnement des fenêtres de rec herche 

2.4.1. Principe général 
Ce paragraphe décrit le principe de fonctionnement des fenêtres de recherche utilisé dans cette 
application. Pour accéder à la fiche d’un élément, vous devez d’abord le trouver grâce à l’écran de 
recherche. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cette partie de l'écran contient le résultat de la 
recherche . 

3) Le nombre de 
lignes trouvées est 

précisé ici 

5) Sélectionnez et cliquez sur le lien pour aller sur 
l’écran de fiche en consultation. 

1) Définissez vos critères de recherche 
Cette partie permet de préciser les critères de recherche. Si rien n'est saisi, la 
recherche s'effectue sans critère. Si un ou plusieurs critères sont saisis, la 
recherche s'effectue en fonction de ces critères.. 

2) Cliquez sur 
ce bouton 
pour lancer la 
recherche 
correspondant 
à vos critères 

4) Important  : la liste obtenue 
peut être triée pour chacune 
des zones affichées. Pour 
cela, cliquez sur la flèche 
rouge de colonne.  
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2.4.2. Fonctionnement des critères de recherche 
- L’application fait la distinction entre les majuscules et les minuscules. 
- Pour effectuer une recherche sur une partie d’un nom ou d’un libellé : 

Le caractère « % » permet de remplacer n’importe quel(s) caractère(s). 
Ex :  
Si vous saisissez « Su% », tous les nom commencant par « Su » seront affichés. 
Si vous saisissez « %Su », tous les nom se terminant par « Su » seront affichés. 
Si vous saisissez « %Su% », tous les nom contenant « Su » seront affichés. 
 

- Par défaut les recherches s’effectuent sur l’égalité  

 
Il est possible d’effectuer une recherche sur d’autres opérateurs : 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélection des éléments sur l’égalité du critère saisi en tenant 
compte du caractère spécial « % » (cf. ci-dessus) 

Sélection des éléments différents du critère saisi 

Sélection des éléments dont le champ n’est pas renseigné 

Sélection des éléments dont le champ est renseigné 

Sélection des éléments appartenant à une liste de valeurs 

Sélection des éléments n’appartenant pas à une liste de valeurs 

Sélection des éléments contenant le critère saisi (équivalent à 
«= %critère% ») 
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Fonctionnement des choix « Liste » et « hors liste » : 
Lorsque vous sélectionnez le choix « Liste » ou le choix « Hors liste », l’écran suivant s’ouvre. 
Vous pouvez saisir plusieurs valeurs à rechercher. Cf exemple ci-dessous. 
 

 
Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer ». 
 
Une icône apparaît à coté de « Liste ». 

  
 
Pour annuler une liste, il suffit de sélectionner un autre opérateur comme par exemple « = ». 

 

Cliquez sur l’icône pour visualiser les valeurs sélectionnées et/ou 
les modifier 
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2.4.3. Fonctionnement des différents icônes liés au x critères de recherche 
 

 
 

 Permet de modifier les préférences utilisateurs : ouverture d’un écran de sélection et 
positionnement des critères de sélection. 
 

 Permet d’effacer tous les critères de recherche 
 

 Situé en bas de la liste résultante, permet d’exporter le résultat complet de la recherche dans un 
fichier EXCEL. Cette exportation n’est pas limitée en terme de nombre de lignes ramenées. La seule 
limitation est liée au nombre de lignes maximum autorisées par Excel. L’exportation s’effectue même 
si la recherche écran n’a pas été réalisée. 
 
Zoom sur les préférences utilisateur : 
Lorsque vous cliquez sur l’icône , l’écran suivant s’affiche 
 

 
 
Cet écran affiche tous les critères de sélection. 
Le clic sur l’icône   permet de supprimer un critère de sélection. Le critère concerné est affiché sur 
fond rouge. 
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Le fait de cliquer une deuxième fois sur l’icône  permet de rétablir le critère de recherche. 
 
Vous avez aussi la possibilité de modifier le positionnement des critères à l’écran en utilisant le 
« glisser/déplacer ». 
Pour cela, cliquez sur un critère (bouton gauche de la souris) et déplacer le critère tout en maintenant 
le bouton gauche de la souris enfoncé. 
 
Le clic sur le bouton « Enregistrer » permet de mémoriser vos choix. 
Le clic sur le bouton « Reset » permet d’effacer votre choix et de revenir aux préférences initiales. 
 

2.4.4. Fonctionnement des différents icônes liés au  résultat de la recherche 
 

  
 

Permet d’exporter, dans un fichier EXCEL, le résultat de la recherche affichée  à l’écran. Pour 
exporter toutes les lignes trouvées, vous devez au préalable cliquer sur le choix « Tout ». Cette 
exportation est limitée au nombre de lignes affichable à l’écran. 
 

 et  Permet de trier la liste des résultats par valeur ascendante ou descendante. 
 
 
 

2.5. Principe de fonctionnement des fenêtres de typ e « Fiche » 
Ce type de fenêtre permet de visualiser UN élément ainsi que toutes ses données associées. Cette 
fenêtre est accessible à partir de l’hyperlien situé sur la fenêtre de recherche (cf description ci-
dessus). 
Suivant votre profil, la fenêtre s’ouvre en mode « Consultation » ou « Modification ». 
 
 
 
 
 
 
 

Exportation Excel des 
lignes affichées 
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Annule la consultation en 
cours et retourne à la liste de 
recherche 
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2.6. Manuel 
 
 

 
 
Vous avez la possibilité de consulter le manuel utilisateur accessible via le menu « Aide ». 
 
 

3. Paramètres 

3.1. Paramètres généraux titres de transport 

3.1.1. Lignes 

3.1.1.1.Liste des lignes 
Cette fonctionnalité permet de lister toutes les lignes. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des lignes. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification des lignes. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Lignes  
 

 
 
� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 

 

 
 
 

� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît. 
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3.1.1.2.Consultation d’une ligne 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une ligne. 
 

� Sur l’écran « Liste des lignes », sélectionnez la ligne à consulter en cliquant sur l’hyperlien. La 
fenêtre suivante apparaît : 
 

 
 

3.1.1.3.Création, modification d’une ligne 
Cette fonctionnalité, accessible pour un profil avec accès en modification permet d’afficher le détail 
d’une ligne pour permettre sa création ou modification. 
 

� Sur la liste des lignes, cliquez sur l’hyperlien ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante 
apparaît : 
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Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la ligne. Le clic sur le 
bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

 

3.1.2. Destinataires des demandes 
Cette fonctionnalité permet d’indiquer quel agent va recevoir les mails des agents faisant une 
demande de titre de transport. Il s’agit en général d’un agent générique ayant une BAL particulière. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des destinataires des demandes. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification des destinataires des demandes. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Destinataires 
des demandes  
 

 
 
� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 

 

 
 

Enregistre la 
modification ou 
la création 

Annule la saisie 
en cours 
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Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde les destinataires des 
demandes. Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 
 

� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît. 
 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
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3.1.3. Destination standard 

3.1.3.1.Liste des destinations standards 
 
Cette fonctionnalité permet de lister les destinations standards. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des destinations. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification, création et suppression des destinations standards. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Destination 
standard  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît. 
 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.1.3.2.Création, Modification des destinations sta ndards 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une destination standard en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des destinations standards », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur 
l’hyperlien ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la destination. Le clic sur 
le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.1.3.3.Suppression des destinations standards 
 

� Sur la liste des destinations standards, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation 
suivant apparait : 
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Le clic sur « Oui » supprime la destination, le clic sur « Non » ne la supprime pas. 
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3.1.4. Gare standard 

3.1.4.1.Liste des gares standards 
Cette fonctionnalité permet de lister les gares standards. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des gares. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification, création et suppression des gares standards. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Gare standard  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.1.4.2.Création, Modification des gares standards 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une gare standard en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des gares standards », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur 
l’hyperlien ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la gare. Le clic sur le 
bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.1.4.3.Suppression des gares standards 
 

� Sur la liste des gares standards, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation suivant 
apparait : 
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Le clic sur « Oui » supprime la gare, le clic sur « Non » ne la supprime pas. 
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3.1.5. Moyen de transport 

3.1.5.1.Liste des moyens de transport 
Cette fonctionnalité permet de lister les moyens de transport. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des moyens de transport. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification, création et suppression des moyens de transport. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Moyen de 
transport  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.1.5.2.Création, Modification des moyens de transp ort 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un moyen de transport en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des moyens de transport », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur 
l’hyperlien ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde le moyen de transport. 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.1.5.3.Suppression des moyens de transport 
 

� Sur la liste des moyens de transport, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation 
suivant apparait : 
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Le clic sur « Oui » supprime le moyen de transport, le clic sur « Non » ne la supprime pas. 
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3.1.6. Compagnie 

3.1.6.1.Liste des compagnies 
Cette fonctionnalité permet de lister les compagnies. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des compagnies. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification, création et suppression des compagnies. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Compagnie  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.1.6.2.Création, Modification des compagnies 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une compagnie en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des compagnies », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur l’hyperlien 
ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la compagnie. Le clic sur 
le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.1.6.3.Suppression des compagnies 
 

� Sur la liste des compagnies, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation suivant 
apparait : 
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Le clic sur « Oui » supprime la compagnie, le clic sur « Non » ne la supprime pas. 
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3.1.7. Emploi 

3.1.7.1.Liste des emplois 
Cette fonctionnalité permet de lister les emplois. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des emplois. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification, création et suppression des emplois. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Emploi  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.1.7.2.Création, Modification des emplois 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un emploi en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des emplois », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur l’hyperlien ou 
sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde l’emploi. Le clic sur le 
bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.1.7.3.Suppression des emplois 
 

� Sur la liste des emplois, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation suivant 
apparait : 
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Le clic sur « Oui » supprime l’emploi, le clic sur « Non » ne la supprime pas. 
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3.1.8. Catégorie 

3.1.8.1.Liste des catégories 
Cette fonctionnalité permet de lister les catégories. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des catégories. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification, création et suppression des catégories. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Catégorie  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.1.8.2.Création, Modification des catégories 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une catégorie en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des catégories », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur l’hyperlien 
ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la catégorie. Le clic sur 
le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.1.8.3.Suppression des catégories 
 

� Sur la liste des catégories, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation suivant 
apparait : 
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Le clic sur « Oui » supprime la catégorie, le clic sur « Non » ne la supprime pas. 
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3.1.9. Résidences administratives 

3.1.9.1.Liste des résidences administratives 
Cette fonctionnalité permet de lister les résidences administratives. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des résidences administratives. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification, création et suppression des résidences administratives. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Résidences 
administratives  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.1.9.2.Création, Modification des résidences admin istratives 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une résidence administrative en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des résidences administratives », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant 
sur l’hyperlien ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la résidence 
administrative. Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.1.9.3.Suppression des résidences administratives 
 

� Sur la liste des résidences administratives, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de 
confirmation suivant apparait : 
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Le clic sur « Oui » supprime la résidence administrative, le clic sur « Non » ne la supprime pas. 
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3.1.10.Signataires gauches 

3.1.10.1.Liste des signataires gauches 
Cette fonctionnalité permet de lister les signataires gauches. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des signataires gauches. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification, création et suppression des signataires gauches. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Signataire 
gauche  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.1.10.2.Création, Modification des signataires gau ches 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un signataire gauche en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des signataires gauches », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur 
l’hyperlien ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde le signataire gauche. Le 
clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.1.10.3.Suppression des signataires gauches 
 

� Sur la liste des signataires gauches, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation 
suivant apparait : 
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Le clic sur « Oui » supprime le signataire gauche, le clic sur « Non » ne le supprime pas. 

 

3.1.11.Signataires droits 

3.1.11.1.Liste des signataires droits 
Cette fonctionnalité permet de lister les signataires droits. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des signataires droits. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification, création et suppression des signataires droits. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Signataire 
droit  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 
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Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 

 

 
3.1.11.2.Création, Modification des signataires dro its 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un signataire droit en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des signataires droits », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur 
l’hyperlien ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 
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Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde le signataire droit. Le clic 
sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.1.11.3.Suppression des signataires droits 
 

� Sur la liste des signataires droits, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation suivant 
apparait : 

 
 
Le clic sur « Oui » supprime le signataire droit, le clic sur « Non » ne le supprime pas. 

 

3.1.12.Pourcentages de réduction 

3.1.12.1.Liste des pourcentages de réduction 
Cette fonctionnalité permet de lister les pourcentages de réduction. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des pourcentages de réduction. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur titre de transport’ et ‘super administrateur’ ont accès à la 
modification, création et suppression des pourcentages de réduction. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Titres de transpor t/  Pourcentage 
de réduction  
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� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.1.12.2.Création, Modification des pourcentages de  réduction 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un pourcentage de réduction en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des pourcentages de réduction », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant 
sur l’hyperlien ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde le pourcentage de 
réduction. Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.1.12.3.Suppression des pourcentages de réduction 
 

� Sur la liste des pourcentages de réduction, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de 
confirmation suivant apparait : 

 
 
Le clic sur « Oui » supprime le pourcentage de réduction, le clic sur « Non » ne le supprime pas. 

 

3.2. Paramètres généraux réservation de véhicules 

3.2.1. Energie 

3.2.1.1.Liste des énergies 
Cette fonctionnalité permet de lister les énergies. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des énergies. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur véhicule’ et ‘super administrateur’ ont accès à la modification, 
création et suppression des énergies. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Réservation de Véh icules /  Energie  
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� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 

 

 
3.2.1.2.Création, Modification des énergies 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une énergie en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des énergies », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur l’hyperlien ou 
sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 
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Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde l’énergie. Le clic sur le 
bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.2.1.3.Suppression des énergies 
 

� Sur la liste des énergies, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation suivant 
apparait : 
 

 
 
Le clic sur « Oui » supprime l’énergie, le clic sur « Non » ne la supprime pas. 
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3.2.2. Marque 

3.2.2.1.Liste des marques 
Cette fonctionnalité permet de lister les marques. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des marques. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur véhicule’ et ‘super administrateur’ ont accès à la modification, 
création et suppression des marques. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Réservation de Véh icules /  Marque  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.2.2.2.Création, Modification des marques 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une marque en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des marques », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur l’hyperlien ou 
sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la marque. Le clic sur le 
bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.2.2.3.Suppression des marques 
 

� Sur la liste des marques, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation suivant 
apparait : 
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Le clic sur « Oui » supprime la marque, le clic sur « Non » ne la supprime pas. 
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3.2.3. Type de véhicule 

3.2.3.1.Liste des types de véhicules 
Cette fonctionnalité permet de lister les types de véhicules. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des types de véhicules. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur véhicule’ et ‘super administrateur’ ont accès à la modification, 
création et suppression des type de véhicules. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Réservation de Véh icules /  Type 
de véhicule  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.2.3.2.Création, Modification des types de véhicul es 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un type de véhicule en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des type de véhicules », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur 
l’hyperlien ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la type de véhicule. Le 
clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.2.3.3.Suppression des types de véhicules 
 

� Sur la liste des types de véhicules, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation 
suivant apparait : 
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Le clic sur « Oui » supprime le type de véhicule, le clic sur « Non » ne le supprime pas. 
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3.2.4. Résidence 

3.2.4.1.Liste des résidences 
Cette fonctionnalité permet de lister les résidences. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des résidences. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur véhicule’ et ‘super administrateur’ ont accès à la modification, 
création et suppression des résidences. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Réservation de Véh icules /  
Résidence  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
 

� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.2.4.2.Création, Modification des résidences 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’une résidence en mode modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des résidences », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur l’hyperlien 
ou sur le bouton « Créer ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la résidence. Le clic sur 
le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

3.2.4.3.Suppression des résidences 
 

� Sur la liste des résidences, cliquez sur l’icône « Poubelle », l’écran de confirmation suivant 
apparait : 
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Le clic sur « Oui » supprime la résidence, le clic sur « Non » ne la supprime pas. 
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3.2.5. Service/Résidence 

3.2.5.1.Liste des services/résidences 
Cette fonctionnalité permet de lister les services/résidences. 
Tous les utilisateurs de l’application ont accès à la consultation des services/résidences. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur véhicule’ et ‘super administrateur’ ont accès à la modification, 
création et suppression des services/résidences. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Réservation de Véh icules /  
Service/Résidence  
 

 
 
� Si profil avec accès en consultation, l’écran suivant apparaît : 

 

 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 

 
� Si profil avec accès en modification, l’écran suivant apparaît. 
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3.2.5.2.Modification des services/résidences 
Cette fonctionnalité permet d’afficher le détail d’un service/résidence en mode modification pour les 
profils avec accès en modification. 
 

� Sur l’écran « Liste des services/résidences », sélectionnez la ligne à modifier en cliquant sur 
l’hyperlien. La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde le service/résidence. Le 
clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
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3.2.6. Gestionnaires 

3.2.6.1.Liste des gestionnaires 
Cette fonctionnalité permet de lister toutes les gestionnaires. 
Les utilisateurs profil ‘gestionnaire véhicule’ ont accès à la consultation des gestionnaires. 
Les utilisateurs de profil ‘administrateur véhicule’ et ‘super administrateur’ ont accès à la modification 
des gestionnaires. 

 
� Cliquez sur le menu Paramètres / Paramètres généraux Réservation de Véh icules /  
Gestionnaire  
 

 
 
La recherche des gestionnaires se fait en choisissant la résidence. 
 

 
 

3.2.6.2.Consultation d’un gestionnaire 
Cette fonctionnalité, accessible pour un profil avec accès en consultation permet d’afficher le détail 
des gestionnaires de la résidence pour permettre leur consultation. 
 

� La liste des gestionnaires après une recherche est l’écran de consultation : 
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3.2.6.3.Modification d’un gestionnaire 
Cette fonctionnalité, accessible pour un profil avec accès en modification permet d’afficher les détails 
des gestionnaires de la résidence pour permettre leur modification. 
 

� La liste des gestionnaires après une recherche est l’écran de modification : 
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Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde les gestionnaires. Le clic 
sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
Il ne peut y avoir qu’un gestionnaire actif. 

3.2.6.4.Création d’un gestionnaire 
Cette fonctionnalité, accessible pour un profil avec accès en modification permet d’afficher les détails 
des gestionnaires de la résidence pour permettre leur création. 
 

 
 
Après la saisie des données, le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde le gestionnaire. Le clic 
sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran précédent. 
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4. Réservation 

4.1. Demande de réservation des titres de transport  
Cette procédure permet à l’ensemble des agents de l’agence de l’eau la consultation, création, 
modification, et la suppression des demandes de réservation des titres de transport. 
 

� Cliquez sur le menu Réservation / Demande de réservation des Titres de Transport  
 

 
 
Ce menu conduit sur la page de recherche des demandes de réservation. 
 

4.1.1. Recherche d’une demande de réservation de ti tres de transport 
 
Cette fonctionnalité permet à l’utilisateur d’effectuer la recherche d’une demande de réservation en 
saisissant des critères.  
Elle est accessible par tous les profils. 
 

 
 
Lorsqu'un agent effectue une recherche, il ne verra que les réservations qui ont été faites par lui ou 
pour lui 
 
Le clic sur le bouton « Rechercher » lance la recherche. 
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Les réservations apparaissent sous la forme d’un tableau triable par colonne et paginé. 
Pour changer le nombre de résultats par page, modifier la valeur du champ « Nbr. Lignes par page » 
(présent s’il y a plus de 1000 résultats). 
Pour trier les résultats selon une colonne, cliquer sur la flèche rouge correspondante. 
Le clic sur le nom de l’agent permet d’accéder  à la page de modification d’une demande de 
réservation. 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie sur la page d’accueil. 
Le clic sur le bouton « Créer » ouvre une page permettant la saisie d’une nouvelle demande de 
réservation. 

4.1.2. Création d’une demande de réservation de tit res de transport 
Cette fonctionnalité permet à tous les agents de l’agence de l’eau de créer une demande de 
réservation, elle est accessible depuis la liste de résultats en cliquant sur le bouton ‘Créer’. 
 

 
 
L’écran est composé de 2 onglets : un onglet ‘Demande de réservation’ et un onglet ‘Ordre de 
mission’. Tous les champs marqués par un astérisque sont obligatoires. 
 
Onglet ‘Demande de réservation’ 

 

• Nom du voyageur  (initialisé avec le nom et prénom de l’agent connecté) 
• Le motif du déplacement 
• Agent externe  

Cette donnée est accessible uniquement à l’administrateur de l’application RTV (profil rtv-
supadm) et à  l’administrateur Titre de Transport (profil rtv-admtit), afin de lui permettre de 
faire une demande de réservation pour un agent externe à l’Agence de l’Eau. Dans ce cas, 
l’administrateur pourra après avoir coché la case ‘Agent externe’, saisir le nom et prénom de 
cette personne dans le champ « Nom du voyageur ». 

• Aller simple  :  
Permet de choisir un aller simple. En cochant ce choix, la partie ‘Trajet Retour’ de la fenêtre 
ne sera plus accessible. 

• Stage 
• Ordre de mission : 
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Permet d’éditer l’ordre de mission associé à la demande de réservation d’un titre de 
transport. Si ce choix est coché et que le motif du déplacement est renseigné, l’onglet ‘Ordre 
de mission’ sera accessible. 

 

Trajet ALLER 
Remarque : les champs initialisés par défaut peuvent être modifiés. 
 
• La date et heure  (initialisé avec la date et heure du jour)  

Un calendrier permet à l’utilisateur de saisir la date de départ (Aller ou Retour). 
La date de départ (Aller) doit être égale ou postérieure à la date du jour. 

• Le moyen de transport  (initialisé avec TRAIN), 
• Le lieu de départ  (initialisé avec la résidence administrative de l’agent connecté), 
• Le lieu d’arrivée :  
• Abonné sur la ligne :  valeur non saisissable 
• La gare de départ :  initialisée avec la résidence administrative de l’agent connecté  
• La gare d’arrivée  
• Observation :  
• Si le moyen de transport est le train  les données suivantes sont accessibles et saisissables : 

o 1ère classe  
o 2ème classe :  valeur par défaut 
o Couchette: Non par défaut 
o Réduction  : initialisée avec la valeur du pourcentage de réduction de l’agent 
 

 
Trajet RETOUR 

Lors de la saisie d’une demande de réservation pour un aller simple, la partie ‘Trajet Retour’ ne 
sera pas accessible. 
 
Après la saisie des données concernant la partie ‘Aller du trajet’, les données de la partie ‘Retour 
du Trajet’ seront par défaut les mêmes que celles du trajet aller. Certaines, initialisées avec les 
données de la partie ‘Aller du trajet’ : 

- Date et heure de départ, 
- Moyen de transport, 
- Départ de, 
- Arrivée à, 
- Gare de départ = gare d’arrivée du trajet aller 
- Gare d’arrivée = gare de départ du trajet aller 

 

Onglet ‘Ordre de mission’ 
Cet onglet ne sera visible que si la case ‘Ordre de mission’ a été cochée et que le motif du 
déplacement a été renseigné dans le pavé supérieur. 
 

• Nom du voyageur  (Rappel du premier onglet) 
• Moyen de transport  (Rappel du premier onglet) 
• Motif du déplacement  (Rappel du premier onglet) 
• Catégorie de l’agent  (Pré affiché) 
• Résidence administrative  (Pré affiché) 
• Emploi  (Pré affiché) 
• Lieu précis 
• Déplacement à l’étranger  (Non : non coché par défaut) 
• Signataire gauche  (Pré affiché) (facultatif) 
• Signataire droit  (Pré affiché) 

 
L’administrateur Titre de Transport, profil rtv-admtit et l’administrateur de l’application RTV, profil rtv-
supadm sont les seuls habilités à créer : 
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- une demande de réservation pour une personne n’appartenant pas à l’Agence de l’eau via 
une option de l’écran. Cette option reste inaccessible pour les autres agents. 

 
- une demande de réservation à posteriori (date de départ inférieure à la date du jour). Un 
message informe les autres agents de l’impossibilité de cette opération. 

 
Le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la demande de réservation et envoie un mail à 
l’administrateur. En cas de problème, des messages d’erreur sont affichés à côté des champs 
incriminés et un message d’erreur global spécifie quel onglet comporte des erreurs. 
 
Le clic sur le bouton « Editer OM » permet d’éditer un document pour l’ordre de mission. Si la case 
« Ordre de mission »  n’est pas cochée, que le champ « motif », et tous les champs requis dans 
l’onglet « Ordre de mission » ne sont pas correctement remplis, une erreur sera signalée. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran de résultats sans enregistrer la demande. 

4.1.3. Modification d’une demande de réservation de  titres de transport 
 
L’écran est identique à celui l’écran de création. Le pavé ‘Ordre de mission’ ne sera visible que si la 
case ‘Ordre de mission’ a été cochée et que le motif du déplacement a été renseigné. 
 
Un agent de profil autre qu’administrateur ne pourra modifier que ses propres demandes de 
réservation. 
Les règles de gestion en modification sont identiques à celles de la création. 
 

• La phase de modification d’une demande de réservation permet aussi à l’agent d’éditer 
l’ordre de mission concernant sa demande de réservation. 
Il doit saisir les données concernant son ordre de mission avant l’édition de ce dernier dans le 
pavé ‘Ordre de mission’.  
 
• L’administrateur Titre de Transport, profil rtv-admtit et l’administrateur de l’application RTV, 
profil rtv-supadm sont les seuls habilités à modifier une demande de réservation effectuée par 
un autre agent. 

 
Le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la demande de réservation. En cas de problème, des 
messages d’erreur sont affichés à côté des champs incriminés et un message d’erreur global spécifie 
quel onglet comporte des erreurs. 
 
Le bouton ‘Supprimer’ n’est visible que si le statut de la demande est à « Demandé ». le clic sur ce 
bouton supprime la demande. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la liste des demandes de réservation. 
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4.2. Ordre de mission sans demande de réservation 
 
Cette phase permet l’édition d’un ordre de mission sans passer par l’étape de saisie d’une demande 
de réservation de Titre de Transport (TT)  ou de Véhicules (VH) 
 
L’agent doit simplement renseigner les données utilisées pour l’édition de son Ordre de Mission dans 
la fenêtre de saisie, les données ne sont pas sauvegardées. 
 
Cette fonctionnalité est accessible  pour tous les profils de l’application RTV. 
 

� Cliquez sur le menu Réservation / Demande de réservation de Véhicules 
 

 
 

� Remplir les champs de l’ordre de mission 
 
Pour éditer un ordre de mission « titre de transport », cocher la case « Titre de transport » ; elle est 
cochée par défaut. Puis remplir les champs. 
 

 
 
Pour éditer un ordre de mission « véhicule », cocher la case « Véhicule » et remplir les champs. 
 

 
 
Les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires. 
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Le clic sur le bouton « Editer OM » conduit à la génération d’un document Word contenant les 
informations de l’ordre de mission. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la page d’accueil. 
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4.3. Demande de réservation de véhicules 
 
Cette procédure permet à l’ensemble des agents de l’agence de l’eau la consultation, création, 
modification, et la suppression des demandes de réservation des titres de transport. 
 

� Cliquez sur le menu Réservation / Ordre de mission sans demande de rése rvation  
 

 
 

4.3.1. Recherche d’une demande de réservation de vé hicule 
Cette fonctionnalité permet à l’utilisateur d’effectuer la recherche d’une demande de réservation en 
saisissant des critères.  
Elle est accessible par tous les profils. 
 

 
 
Lorsqu'un agent effectue une recherche, il ne verra que les réservations qui ont été faites par lui ou 
pour lui (celles pour lesquelles il est donc soit demandeur, soit conducteur). 
 
Le clic sur le bouton « Rechercher » lance la recherche. 
 

 
 
Les réservations apparaissent sous la forme d’un tableau triable par colonne et paginé. 
Pour changer le nombre de résultats par page (s’il le nombre de résultats est supérieur à 1000), 
modifier la valeur du champ « Nbr. Lignes par page »  
Pour trier les résultats selon une colonne, cliquer sur la flèche rouge correspondante. 
Le clic sur le nom de l’agent permet d’accéder  à la page de modification d’une demande de 
réservation. 
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Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie sur la page d’accueil. 
Le clic sur le bouton « Créer » ouvre une page permettant la saisie d’une nouvelle demande de 
réservation. 

4.3.2. Création d’une demande de réservation de véh icule 

La création d'une demande de réservation, accessible à tous les profils, est effectuée à partir de la 
fenêtre de recherche, en cliquant sur le bouton ‘Créer’ positionné en bas de l’écran et se présente 
sous la forme d'une fenêtre standard de type fiche permettant la saisie de toutes les caractéristiques 
d'une demande de réservation. 
 

 
 
Il est nécessaire de remplir tous les champs marqués par un astérisque. Les champs « Demande 
n° », « Demandeur », « Zone », « Ordre de mission », « Etat » et « Observations gestionnaire » ne 
sont pas modifiables. Le pavé « Ordre de mission » n’est pas accessible. 
 
Le champ « Dépt/Pays » peut être rempli manuellement en tapant les codes désirés, chacun séparés 
par un espace. Il est aussi possible de choisir parmi une liste en cliquant sur l’icône loupe à la droite 
du champ. Pour ce faire, cocher les cases voulues et cliquer sur le bouton « Ajouter ». Voir capture ci-
dessous. 
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En fonction du choix pour ce champ, le champ « Zone » sera rempli automatiquement et la case 
« Ordre de mission » sera cochée si le déplacement s’effectue hors bassin. 
 
La date de départ doit être inférieure à la date d’arrivée. 
 
Seuls l’administrateur Véhicules, profil rtv-admveh, le gestionnaire Véhicule, profil rtv-gesveh et 
l’administrateur de l’application RTV, profil rtv-supadm ont le droit de créer une demande de 
réservation à posteriori (date de départ antérieure à la date du jour). 

 
Seuls l’administeur Véhicules, profil rtv-admveh et l’administrateur de l’application RTV, profil rtv-
supadm ont la possibilité de créer une demande de réservation de véhicule sans conducteur identifié. 
Pour cela, il dispose d'une valeur particulière « (CA/CB)  » en fin de liste des agents conducteurs. 
 
Lors de la création d’une demande de réservation, l’agent ne doit pas déjà avoir de demande en cours 
sur la même période (que ce soit complètement ou par chevauchement) 

Les demandes en cours pour un agent sont celles : 

- dont il est le conducteur, 

- dont l’état est Demandé  ou Attribué  (sans demande d’annulation). 

 

Le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la demande et envoie un mail à l’administrateur. 

 

Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie sur l’écran de résultats sans enregistrer la demande. 
 

4.3.3. Modification/annulation d’une demande de rés ervation de véhicule 
 
Cette fonctionnalité permet de modifier ou d’annuler une demande de réservation. Elle est accessible, 
en cliquant sur le n° de la demande de réservation dans la liste résultante de recherche des 
demandes de réservation. 



Manuel utilisateur – RTV  -                                                                     le 07/03/2013 - page 76 

 
 

• L'utilisateur peut modifier toutes les caractéristiques de la demande de réservation si celle-ci 
n'a pas encore été traitée par le gestionnaire. Sinon, il ne peut que faire une demande de 
changement (modification des dates/heures) ou une demande d’annulation, accompagnée 
éventuellement dans chacun des cas d'une observation. 

• Dans tous les cas, l'agent ne pourra pas faire de modification de sa réservation, si la date de 
départ de celle-ci est dépassée. 

• Modifications possibles pour un agent   

o Réservation en état Demandé : 

� L'agent peut modifier chacun des champs qui lui étaient accessibles en 
création.  Pour demander l’annulation de la demande, il faut cocher la case 
« Annulation ». 

o Réservation en état Attribué (ou Rejeté) : 

� L'agent ne peut modifier que les dates et heures de départ et de retour, 
cocher la case « Annulation », remplir la zone de saisie des observations et 
l’ordre de mission dans le cas d’un voyage hors bassin. 

o Réservation en état Rejeté : 

� L'agent ne peut modifier que les dates et heures de départ et de retour, 
cocher la case « Annulation » ou bien remplir la zone de saisie des 
observations. 

o Réservation en état Annulé : 

� L'agent accèdera à la demande en mode consultation. 
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• Modifications possibles pour un gestionnaire véhicu le ou administrateur véhicule ou 
administrateur RTV 

o Si la date de départ est dépassée, il pourra modifier les dates et heures de retour ou 
bien renseigner la zone d'observations. 

o Réservation en état Annulé : 

� L'agent accèdera à la demande en mode consultation. 
 
Le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde les modifications. 
Le clic sur le bouton « Editer OM », présent uniquement dans l’état « Attribué » sauvegarde l’ordre de 
mission et permet la génération d’un document contenant l’ordre de mission. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie sur l’écran de résultats sans sauvegarder. 
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5. Purge 
 

5.1. Purge des données titres de transport 
 
Cette procédure permet d’éliminer les informations des demandes de réservation concernant l’année 
écoulée. C’est l’utilisateur qui déterminera la période à purger.  
 
Les informations de l’année en cours ne pourront pas être détruites. La purge des données permet 
d’améliorer les temps de réponse et d’éliminer les informations qui ne sont plus pertinentes.  
 
Cette procédure est réservée aux profils suivants : 

- Administrateur Titre de Transport : rtv-admtit 
- Administrateur application RTV : rtv-supadm 

 
� Cliquez sur le menu Purge / Purge des données Titre de Transport  

 

 
 

� Entrer la date de début et de fin et cliquer sur OK : 
 

 
 
Le clic sur le bouton « OK » purge les données titre de transport pour la période sélectionnée. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la page d’accueil. 

5.2. Purge des réservations de véhicules 
 
Cette procédure permet d’éliminer les informations des réservations concernant l’année écoulée. 
C’est l’utilisateur qui déterminera la période à purger.  
 
Les informations de l’année en cours ne pourront pas être détruites. La purge des données permet 
d’améliorer les temps de réponse.  
 
Cette procédure est réservée aux profils suivants : 

- Administrateur Véhicule : rtv-admveh 
- Administrateur application RTV : rtv-supadm 

 
� Cliquez sur le menu Purge / Purge des réservations de véhicule  
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� Entrer la date de début et de fin et cliquer sur OK : 

 
 

 
 
Le clic sur le bouton « OK » purge les données véhicule pour la période sélectionnée. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la page d’accueil. 
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6. Gestion 

6.1. Gestion des agents 
 
Cette procédure permet de gérer les agents de l’agence de l’eau ainsi que les différents paramètres 
les concernant. 
L’accès à cette fonctionnalité est réservé : 
 

- à l’administrateur de l’application RTV, profil rtv-supadm, 
- à l’administrateur Titre de Transport, profil rtv-admtit : c’est lui qui connaît les particularités des 
agents pour les transports, 
- au gestionnaire des agents de Titre de Transport, profil rtv-gestit : il pourra indiquer les 
nouveautés concernant les différents paramètres sur les agents, 
- à l’ensemble des agents de l’agence de l’eau qui pourront accéder à leurs propres données de 
paramétrage en mode consultation seulement.  

 
 

� Cliquez sur le menu Gestion / Gestion des agents  
 

 
 

6.1.1. Recherche des agents 
 
Cette fonctionnalité permet à l’utilisateur d’effectuer la recherche des agents de l’application.  
 

 
 
Les agents apparaissent sous la forme d’un tableau triable par colonne et paginé. 
Pour changer le nombre de résultats par page, modifier la valeur du champ « Nbr. Lignes par page » 
et cliquer sur l’icône sur sa droite. 
Pour trier les résultats selon une colonne, cliquer sur la flèche rouge correspondante. 
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Le clic sur le nom de l’agent permettra l’accès au détail de la ligne sélectionnée pour la modifier ou la 
supprimer (selon le profil de l’utilisateur et si l’agent à supprimer n’a pas déjà fait une demande de 
réservation ou s’il ne possède pas déjà un abonnement). 
Le clic sur l’icône « Poubelle » permet la suppression d’un agent dans les mêmes conditions que la 
suppression à partir de la page de modification. 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie sur la page d’accueil. 

6.1.2. Création des agents 
 
Cette fonctionnalité permet la création d’un agent depuis la liste de résultats en cliquant sur le bouton 
‘Créer’. Pour ce faire on va faire le lien avec les données d’un utilisateur de l’agence de l’eau. 

 
L’administrateur de l’application RTV, profil rtv-supadmin,  l’administrateur Titre de Transport, profil rtv-
admtit ainsi que le gestionnaire des titres de transport, profil rtv-gestit, ont la possibilité de modifier les 
paramètres d’un agent : 

- Emploi, 
- Catégorie, 
- Signataires gauche et droit, 
- Pourcentage de réduction. 

 
La saisie des paramètres ci-dessus est facilitée par des listes déroulantes contenant les valeurs 
disponibles. 
 
Le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde l’agent. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran de résultats. 

6.1.3. Modification des agents 
 
Cette fonctionnalité permet de modifier ou supprimer un agent référencé dans l’application RTV (le 
bouton ‘Supprimer’ ne sera visible que si l’agent peut être supprimé : c’est-à-dire qu’il n’a aucune 
réservation ni abonnement. 
Elle est accessible en cliquant sur le nom de l’agent dans la liste résultante de recherche des agents. 
L’écran est identique à celui décrit dans la partie « Création d’un agent ».  
 

 
 
Le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde l’agent. 
 
Le clic sur le bouton « Supprimer » supprime l’agent selon les règles définies précédemment. 
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Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran de résultats. 
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6.2. Gestion des abonnements 
 
Cette procédure permet de gérer les abonnements des agents de l’agence de l’eau. 
Il s’agit de permettre : 
 

- lors de la saisie d’une demande de réservation d’un agent ayant un abonnement pour une 
destination, de ne pas avoir à saisir cette information, en la stockant dans la base, 
 
- à l’administrateur de l’application RTV, profil rtv-supadm et à l’administrateur des titres de 
transport, profil rtv-admtit de saisir le montant des factures correspondant au prix d’un 
abonnement. 

 
 

� Cliquez sur le menu Gestion / Gestion des abonnements  
 

 
 

6.2.1. Recherche des abonnements 
 
Cette fonctionnalité permet à l’utilisateur d’effectuer la recherche des abonnements des agents de 
l’application.  
 

 
 
Les abonnements apparaissent sous la forme d’un tableau triable par colonne et paginé. 
Pour changer le nombre de résultats par page, modifier la valeur du champ « Nbr. Lignes par page » 
et cliquer sur l’icône sur sa droite. 
Pour trier les résultats selon une colonne, cliquer sur la flèche rouge correspondante. 
Le clic sur le libellé de l’abonnement permettra l’accès au détail de la ligne sélectionnée pour la 
modifier ou la supprimer (selon le profil de l’utilisateur et si l’abonnement à supprimer n’a pas déjà été 
utilisé pour une demande de réservation). 
Le clic sur l’icône « Poubelle » permet la suppression d’un abonnement dans les mêmes conditions 
que la suppression à partir de la page de modification. 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie sur la page d’accueil. 

6.2.2. Création des abonnements 
 
Cette fonctionnalité permet la création d’un abonnement depuis la liste de résultats en cliquant sur le 
bouton ‘Créer’. 
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Tous les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires. 
 
Le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde l’abonnement. Si une facture est renseignée, elle est 
également sauvegardée. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la liste des résultats sans sauvegarder. 

6.2.3. Modification/Suppression des abonnements 
 
Cette fonctionnalité est accessible en cliquant sur le libellé de l’abonnement dans la liste résultante de 
recherche des abonnements. 
 
Elle permet de modifier ou supprimer des abonnements des agents de l’agence de l’eau RTV (le 
bouton ‘Supprimer’ ne sera visible que si l’abonnement peut être supprimé. 
 
Le fonctionnement est le même qu’en création. 
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Le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde l’abonnement modifié ainsi que la facture associée. 
Le clic sur le bouton « Supprimer » supprime l’abonnement. 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la liste des résultats sans sauvegarder. 
 

6.3. Gestion des réservations de titres de transpor t 
 
Cette procédure sert à l’administrateur Titre de Transport, profil rtv-admtit et l’administrateur de 
l’application RTV, profil rtv-supadm à gérer la demande de réservation. Elle permet de donner un état 
à la demande :  

- « Traitée » : prise en compte par l’administrateur qui a adressé la demande à l’agence de 
voyage 

-  « Validée » : quand l’agence de voyage a effectué la réservation et indiqué à l’Agence de l’Eau 
le montant à régler 

- « Avoir » : dans les cas où un avoir financier est rendu à l’Agence de l’Eau pour un voyage par 
exemple annulé. 

 
� Cliquez sur le menu Réservation / Gestion des réservations des Titres d e Transport  

 

 
 

6.3.1. Recherche d’une demande de réservation de ti tres de transport pour la 
validation 
 
Cette fonctionnalité est accessible à partir du menu « Gestion des réservations des Titres de 
Transport ». Elle permet à l’utilisateur d’effectuer la recherche d’une demande de réservation en 
saisissant des critères.  
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Les réservations apparaissent sous la forme d’un tableau triable par colonne et paginé. 
Pour changer le nombre de résultats par page, modifier la valeur du champ « Nbr. Lignes par page » 
et cliquer sur l’icône sur sa droite. 
Pour trier les résultats selon une colonne, cliquer sur la flèche rouge correspondante. 
Le clic sur le nom de l’agent permet d’accéder  à la page de gestion d’une demande de réservation. 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie sur la page d’accueil. 

6.3.2. Prise en compte d’une demande de réservation  de titres de transport 
 
Cette fonctionnalité est accessible depuis la liste de résultats en cliquant sur une demande de 
réservation de la liste résultante dans l’état « Demande ». 
 
Elle  permet à l’administrateur de  changer le statut de la demande de réservation de « Demande » à 
« Traitée ». Cela veut dire que cette demande a été prise en compte et les démarches nécessaires 
sont en cours (Agence de voyage contactée …). 
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La sélection de la case « Traitée » et le clic sur le bouton « Enregistrer » passent la demande dans 
l’état « Traitée ». Si la case « Envoi un mail au voyageur » est cochée, un mail sera envoyé à ce 
dernier lui spécifiant l’avancée de sa demande. 
 
Le bouton « Supprimer » n’est visible que si la demande n’est pas dans l’état « Avoir ». Le clic sur ce 
bouton supprime la demande. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran de résultats sans sauvegarder. 

6.3.3. Validation d’une demande de réservation de t itres de transport 
 
Cette fonctionnalité est accessible depuis la liste de résultats en cliquant sur une demande de 
réservation de la liste résultante dont l’état est « Traitée » car, il n’est pas possible de valider une 
demande de réservation si cette dernière n’a pas été prise en compte. 
 
Cette fonctionnalité permet donc à l’administrateur de valider les demandes de réservation en 
affectant un numéro de facture, une date de saisie, un montant et les lignes utilisées  
 
Après la validation d’une demande de réservation, le statut de la demande passera de « Traitée » à 
« Validée ». 
 
L’administrateur aura la possibilité de choisir deux lignes et une s’il s’agit d’un aller simple (par défaut, 
la même ligne est affichée à l’aller et au retour). 
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La sélection de la case « Validée » et le clic sur le bouton « Enregistrer » passent la demande dans 
l’état « Validée ».  
 
Le bouton « Supprimer » n’est visible que si la demande n’est pas dans l’état « Avoir ». Le clic sur ce 
bouton supprime la demande. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran de résultats sans sauvegarder. 

6.3.4. Saisie d’un avoir pour une demande de réserv ation de titres de transport 
 
Cette fonctionnalité est accessible depuis la liste de résultats en cliquant sur une demande de 
réservation de la liste résultante dont l’état est « Validée » car, il n’est pas possible de changer en 
« Avoir » l’état d’une demande de réservation si cette dernière n’a pas été validée par l’administrateur. 
 
Cette fonctionnalité permet donc à l’administrateur de changer l’état de la demande de réservation de 
« Validée » à « Avoir ». Cela veut dire qu’il existe une facture d’avoir pour cette demande de 
réservation (voyage annulé). 
 
Remarque : le montant des avoirs est saisi en valeur positive. L’état de la demande de réservation 
déterminera la nature du montant de la facture (Avoir ou Facture). 
 



Manuel utilisateur – RTV  -                                                                     le 07/03/2013 - page 89 

 
 
La sélection de la case « Avoir » et le clic sur le bouton « Enregistrer » passent la demande dans l’état 
« Avoir ».  
 
Le bouton « Supprimer » n’est visible que si la demande n’est pas dans l’état « Avoir ». Le clic sur ce 
bouton supprime la demande. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran de résultats sans sauvegarder. 
 
 

6.4. Gestion des réservations de véhicules 
 
Cette procédure correspond à la mise à la disposition du gestionnaire pour connaître la liste des 
demandes de réservation en cours. Elle permet d’attribuer un état à la demande :  

- « Attribué » : attribution par le gestionnaire d’un véhicule 
- « Rejeté  » : la demande de réservation est rejetée. 
- « Annulé  » : annulation de la demande de réservation 

 
La gestion des réservations des véhicules est accessible aux profils suivants : 

- Gestionnaire Véhicules : rtv-gesveh 
- Administrateur des Véhicules : rtv-admveh 
- Administrateur de l’application RTV : rtv-supadm 

 
� Cliquez sur le menu Gestion / Gestion des réservations de véhicule  

 

 
 

6.4.1. Recherche d’une demande de réservation de vé hicule pour la validation 
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Cette fonctionnalité est accessible à partir du menu « Gestion des réservations des Véhicules » .Elle 
permet à l’utilisateur d’effectuer la recherche d’une demande de réservation en saisissant des critères. 
 

 
 
Les réservations apparaissent sous la forme d’un tableau triable par colonne et paginé. 
Pour changer le nombre de résultats par page, modifier la valeur du champ « Nbr. Lignes par page » 
et cliquer sur l’icône sur sa droite. 
Pour trier les résultats selon une colonne, cliquer sur la flèche rouge correspondante. 
Le clic sur le nom de l’agent permet d’accéder  à la page de gestion d’une demande de réservation. 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie sur la page d’accueil. 
 

6.4.2. Validation d’une demande de réservation de v éhicule 
 
Cette fonctionnalité est accessible depuis la liste de résultats en cliquant sur une demande de 
réservation de la liste résultante dont l’état n’est pas ‘Annulé ‘ (si la demande est ‘Annulé’, on arrive 
sur l’écran en mode consultation). 
 
Elle  permet à un utilisateur de profil ‘gestionnaire véhicule’ ou ’administrateur’: 

• de prendre en compte les nouvelles demandes de réservations qui ont été produites, 

• d'attribuer une réservation en affectant un véhicule à celle-ci et en modifiant son état (état 
Attribué), les véhicules présents dans la liste sont tous ceux disponibles pour la période 
demandée, 

• de rejeter une réservation (état Rejeté), 

• d'annuler une réservation (état Annulé), qui a fait ou non l'objet d'une demande d'annulation 
par l'agent, dans ce cas un mail est envoyé automatiquement à l’agent si la date/heure de 
départ n’est pas encore dépassée, 

• de traiter de nouveau une réservation ayant fait l'objet d'une demande de modification des 
dates ou bien d'une demande d'annulation par l'agent demandeur, 

• d’ajouter un commentaire dans le champ « Observations gestionnaire ». 
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Le retour vers l’état « Demandé » résultera en une erreur. 
 
Le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde la validation de la demande.. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran de résultats sans sauvegarder les modifications. 
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6.5. Gestion des véhicules 
 
Cette procédure permet la mise à jour du parc automobile de l’Agence de l’Eau. 
L’accès à cette fonctionnalité est réservé : 
 

- à l’administrateur de l’application RTV, profil rtv-supadm, 
- à l’administrateur Véhicule, profil rtv-admveh 
- au gestionnaire Véhicule, profil rtv-gesveh : il ne pourra pas supprimer un véhicule et l’accès est 
limité aux véhicules de sa résidence 
- les autres profils n’accèdent pas à cette fonctionnalité, même pas en consultation 

 
� Cliquez sur le menu Gestion / Gestion des véhicules  

 

 
 

6.5.1. Recherche d’un véhicule 
 
Cette fonctionnalité permet à l’utilisateur d’effectuer la recherche des véhicules du parc automobile de 
l’Agence de l’Eau.  
 

 
 
Les véhicules apparaissent sous la forme d’un tableau triable par colonne et paginé. 
Pour changer le nombre de résultats par page (si le nombre de résultats est supérieur à 1000), 
modifier la valeur du champ « Nbr. Lignes par page ». 
Pour trier les résultats selon une colonne, cliquer sur la flèche rouge correspondante. 
Le clic sur le numéro de véhicule permettra l’accès au détail de la ligne sélectionnée pour la modifier. 
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Le clic sur l’icône « Poubelle » permet la suppression d’un véhicule. Cet icône n’apparait que pour les 
profils administrateur et le véhicule ne pourra être supprimé que s’il n’a pas été utilisé. 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie sur la page d’accueil. 

6.5.2. Création d’un véhicule 
 
Cette fonctionnalité permet la création d’un véhicule depuis la liste de résultats en cliquant sur le 
bouton ‘Créer’. 
 

 
 
Il n’est pas possible de saisir deux fois le même numéro de véhicule. 
Il n’est pas possible de saisir deux fois le même numéro d’immatriculation. 
La date de fin de période durant laquelle le véhicule est déclaré hors service est obligatoire si la date 
de début de période est renseignée et doit être supérieure à la date de début de période. 
 
Le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde le véhicule. 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran de résultats sans sauvegarder. 

6.5.3. Modification/Suppression d’un véhicule 
 
Cette fonctionnalité permet de modifier ou supprimer un véhicule (le bouton ‘Supprimer’ ne sera 
visible que si le véhicule peut être supprimé 
Elle est accessible en cliquant sur le n° du véhicule dans la liste résultante de recherche des 
véhicules. 

Le profil administrateur (rtv-admveh ou rtv-supadm) peut modifier toutes les caractéristiques d’un 
véhicule à l’exception de la résidence administrative. 

Le profil gestionnaire Véhicule (rtv_gesveh) ne peut modifier que les dates de mise hors service et 
l’observation. 

 



Manuel utilisateur – RTV  -                                                                     le 07/03/2013 - page 94 

 
 
Le clic sur le bouton « Enregistrer » sauvegarde les modifications du véhicule. 
 
Le clic sur le bouton « Supprimer » supprime le véhicule. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers l’écran de résultats sans sauvegarder. 
 

7. Edition des statistiques 

7.1.1. Réservation de véhicules 
Cette procédure permet aux utilisateurs de rechercher des réservations pour les exporter dans un 
classeur Excel. 
Elle est accessible aux profils suivants : 

- Gestionnaire Véhicule : rtv-gesveh 
- Administrateur Véhicule : rtv-admveh 
- Administrateur application RTV : rtv-supadm 

 
� Cliquez sur le menu Edition des statistiques / Réservation de Véhicules  

 

 
 

� Remplir les critères des réservations à exporter 
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Le clic sur le bouton « OK » conduit à la génération d’un document Excel d’export des réservations de 
véhicule. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la page d’accueil. 

7.1.2. Titres de transport 

L’application comprend 4 rapports récapitulatifs et un rapport de l’ensemble des réservations qui 
seront générés en utilisant le logiciel Excel.  

���� Lignes utilisées (précédemment nommé RT946, actuellement nommé stat = LU) 

���� Déplacement du personnel (précédemment nommé RT967, actuellement nommé stat 
= DP) 

���� Etat des titres de transport (précédemment nommé RT968, actuellement nommé stat 
= TT) 

���� Factures (précédemment nommé RT969, actuellement nommé stat = FAC) 

���� Toutes les réservations (précédemment nommé reserv, actuellement nommé stat = 
RES) 

 
Ces fonctionnalités sont accessibles aux profils suivants : 

- Administrateur Titre de transport : rtv-admtit 
- Administrateur application RTV : rtv-supadm 

7.1.2.1.Lignes utilisées 
 
Cet état donne le nombre de réservations effectuées pour la période considérée sur les « lignes 
courantes » ainsi que les montants (factures-avoirs) correspondants. 
 
Dans le cas « TRAIN », les classes sont distinguées et les montants sont indiqués pour les cas 
« Abonnement », « Réduction » et « Stage ». 
 
Il y a totalisation selon les moyens de transport et total général. 
 

� Cliquez sur le menu Edition des statistiques / Titres de transport / Li gnes utilisées 
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� Remplir les critères des lignes à exporter 
 

 
 
Le clic sur le bouton « OK » conduit à la génération d’un document Excel d’export des lignes utilisées. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la page d’accueil. 

7.1.2.2.Déplacement du personnel 
 
Cet état donne le nombre de réservations effectuées pour la période considérée et pour l’agent 
considéré (TOUS pour tous les agents) en groupant par mois et par moyen de transport. 
 
Dans le cas « TRAIN », les classes ainsi que le nombre de voyage effectués à destination de Paris 
sont distingués. 
 
Il y a totalisation annuelle et calcul des pourcentages sur les voyages en train. 
 

� Cliquez sur le menu Edition des statistiques / Titres de transport / Dé placement du 
personnel 
 

 
 

� Remplir les critères des déplacements à exporter 
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Le clic sur le bouton « OK » conduit à la génération d’un document Excel d’export déplacements du 
personnel. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la page d’accueil. 

7.1.2.3.Etat des titres de transport 
 
Cet état donne la liste des réservations effectuées pour la période considérée et pour l’agent 
considéré (TOUS pour tous les agents). 
 

� Cliquez sur le menu Edition des statistiques / Titres de transport / Et at des titres de 
transport 
 

 
 

� Remplir les critères de l’état des titres de transport à exporter 
 

 
 
Le clic sur le bouton « OK » conduit à la génération d’un document Excel d’export de l’état des titres 
de transport. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la page d’accueil. 

7.1.2.4.Factures 
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Cet état décrit la liste des factures et des avoirs (négatifs) émis pour la période considérée. 
 
Le montant des avoirs associés à une facture est affiché au-dessous de la facture (pour la même 
période) 
 
Les factures d’abonnement apparaissent après les factures des réservations. 
 

� Cliquez sur le menu Edition des statistiques / Titres de transport / Fa ctures 
 

 
 

� Remplir les critères des factures à exporter 
 

 
 
Le clic sur le bouton « OK » conduit à la génération d’un document Excel d’export des factures. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la page d’accueil. 

7.1.2.5.Toutes les réservations 
 
Cet état décrit la liste de toutes les informations concernant les demandes de réservation 
sélectionnées. 
 

� Cliquez sur le menu Edition des statistiques / Titres de transport / To utes les réservations 
 

 
 

� Remplir les critères des réservations à exporter 
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Le clic sur le bouton « OK » conduit à la génération d’un document Excel d’export des réservations. 
 
Le clic sur le bouton « Annuler » renvoie vers la page d’accueil. 


