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1 INTRODUCTION 

1.1 Objet du document 

Ce guide d'administration à l'usage des SSI en délégation, présente les fonctions d'administration du portail 
SIMBAD accessibles aux équipes SSI . 
 
 

1.2 Présentation 

Vous allez pouvoir effectuer sur le portail SIMBAD certaines opérations d'administration: 
1. Consulter/Mettre à jour les profils voyageurs des collaborateurs ou agents des unités de votre 

délégation  
2. Donner des habilitations aux agents affectés aux unités de votre délégation 
3. Débloquer les comptes génériques  
4. Transférer une réservation d'un valideur à un autre 

Vous ne pouvez gérer que des agents ou collaborateurs de votre délégation. 

Vous ne devez accéder qu'aux fonctions de gestion des habilitations et des collaborateurs du 
module d'administration du portail SIMBAD.  
Merci de ne rien toucher dans les autres fonctionnalités offertes par le portail nous ne pouvons 
malheureusement pas paramétrer cette interface d'administration aussi finement qu'il serait nécessaire. 
 

 
Vous avez désormais accès aux fonctions d'administration du portail SIMBAD : https://www.simbad.cnrs.fr 
 
 
A partir du  'Menu' déroulant sélectionnez l'option 'Administration' 
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2 CONSULTER/METTRE A JOUR LES PROFILS DES COLLABORATEURS DE VOTRE 
DELEGATION  

Attention vous pouvez voir ici tous les collaborateurs de toutes les délégations y compris les utilisateurs 
verrouillés (ils ne peuvent plus accéder au portail SIMBAD) 
Dans le Menu cliquez sur 'Collaborateurs' 
 



Portail SIMBAD - Guide d'administration 

SIMBAD_Admin_SSI_v1.2.docx 5/24 

 
 

 
 



Portail SIMBAD - Guide d'administration 

SIMBAD_Admin_SSI_v1.2.docx 6/24 

3 RECHERCHER LES COLLABORATEURS D'UNE UNITE (PROFIL VOYAGEUR) 

1. Cliquez sur la loupe derrière Code Structure  
2. La fenêtre Code structure apparaît 
3. Saisissez le code de la structure ou son libellé  
4. Cliquez sur 'Rechercher' 

 
 

1
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5. Sélectionnez la structure (unité) recherchée  

 
 
 
 

5
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6. Cliquez sur le collaborateur recherché : 

 
 
Si le collaborateur n'est pas dans votre délégation, vous ne pouvez pas consulter son profil et vous obtenez 
le message suivant : 

 

  
 

 
 
Les informations de l'onglet "Info générales" ne doivent pas être modifiées, elles sont issues de Labintel. 
 
Vous pouvez contrôler ici : 

 le mail de l'agent 
 l'affectation de l'agent (centre de coût 1)  
 son rattachement à la Délégation (centre de coût 2) 

 
Un agent peut avoir plusieurs comptes SIMBAD, associés donc à des mails différents et des identifiants 
SIMBAD différents.  
Les seules informations modifiables sont celles des onglets "Coordonnées" et "Préférences voyageur". 
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Dans l'onglet "Coordonnées", les numéros de téléphone doivent contenir le numéro correspondant au pays 
(pour la France 33-xxxxxxxxxx). 
 

 

Ne pas modifer.1 

7
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Dans l'onglet "Préférences voyageur", il ne faut pas modifier l'indicateur ETACDS qui est positionné 
automatiquement par le système lors des modifications du profil voyageur. 
 
Rappel : c’est dans cet onglet "Préférences voyageurs" que doivent être rajoutées les cartes d’abonnement 
réduction/fidélité train/avion en vous appuyant sur le tutoriel nommé « Comment mettre à jour son profil ? » 
disponible sur la page suivante : http://www.dgdr.cnrs.fr/achats/agence/simbad.htm  
 

7. Après modifications des informations, validez celle-ci en cliquant sur le bouton 'Enregistrer' de 
l'onglet sur lequel vous êtes. 

4 RECHERCHER UN COLLABORATEUR (PROFIL VOYAGEUR) 

Recherche d'un collaborateur par son nom  
 

 
 

1. Sélectionnez le critère de recherche 'Nom' 
2. Saisissez le nom de l'agent recherché 
3. Validez en faisant 'enter' pour lancer la recherche 

 

5 GERER LES HABILITATIONS 

On ne peut gérer les habilitations que des agents ou collaborateurs non verrouillés. 
 
Dans le Menu d'administration cliquez sur 'Gestion des Habilitations' 
 

1
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Vous obtenez alors vos propres habilitations 
 

 
 

1
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Recherchez le collaborateur sur lequel vous voulez effectuer une modification (ajout, modification), pour 
cela:  
 

1. Cliquez sur la loupe derrière le nom prénom du collaborateur actuellement sélectionné 
 

 
 

2. Pour rechercher les collaborateurs d'une unité cliquez sur la loupe derrière code structure 
 

1
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3. Puis cliquez sur le bouton 'Rechercher'. 
 

 

3
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4. Sélectionnez l'unité en cliquant dessus 
5. Le résultat de recherche s'affiche 

 
 

6. Sélectionnez la personne pour afficher ses habilitations actuelles 

 

6
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Pour ajouter une habilitation 

 
7. Cliquez sur le bouton 'Ajouter' 

Puis toujours sur le même principe utiliser les loupes pour sélectionner les rôles et structures sur 
lesquelles appliquer le rôle 

 

 
 

8. Sélectionnez Rôle (cf ci-après) 
9. Pour les structures c'est le même principe que précédemment: recherche, sélection 
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10. Confirmez  
11.  Enregistrer 
 

10
1
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Les rôles:  
 

Pour toute attribution de rôle (gestionnaire de profils, chargé de voyage ou valideur), l’accord écrit du directeur d’unité est nécessaire. 
 
ADMIN administrateur  vous pouvez déléguer à d'autres 

personnes votre niveau 
d'administration 

- Utiliser le code MOYXX00  de la délégation. 
- Cocher "Inclure les codes structures 
dépendants' 

 
PMAN gestionnaire de profil par défaut d'est le directeur d'unité  

il est  initialisé par le système.  
Il ne faut pas utiliser ce rôle via l'interface N/A 

PMAN2 gestionnaire de profil  Vous pouvez donner les droits pour 
gérer les profils et habilitations à 
une personne de l'unité (délégation 
des droits du directeur d'unité) 

- Utiliser le code de l'unité de l'agent  

 
VALID valideur Vous pouvez donner les droits de 

validation à une personne de l'unité 
- Utiliser le code de l'unité de l'agent  
RQ: avec l'intercommunauté il sera 
automatiquement valideur pour toutes les 
unités (toutes les communautés) 

 
ASSIST chargé de voyage Vous pouvez donner les droits de 

chargé de voyage a une personne 
de l'unité  

- Utiliser le code de l'unité de l'agent  

 
Vide Pas de rôle simple voyageur , c'est le rôle par 

défaut 
N/A N/A 
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Pour supprimer une habilitation 
 

 
 

1. Cliquez sur le rôle à supprimer il est alors automatiquement sur rayé 
2. Validez en cliquant sur le bouton 'Enregistrer' 

 
 

6 DEBLOQUER LES COMPTES GENERIQUES POUR LE TRANSPORT : 

Les comptes génériques sont des comptes créés directement dans le portail SIMBAD, ne provenant donc 
pas du flux depuis Labintel. Ce sont les comptes génériques valideurs : VALIDFP, VALIDCAC, 
VALIDDIVERS ... de chaque Délégation 
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Pour utiliser ces comptes, les utilisateurs ne passent pas par le portail Janus (www.simbad.cnrs.fr) mais le 
lien direct  https://www.ulyssetravel.com/app/Login_A pour la validation des réservations transport. 
Ces utilisateurs n'utilisent donc pas leur courriel personnel et mot de passe Sésame, mais les user/password 
définis dans le portail Simbad.  
 
Il arrive parfois que les utilisateurs perdent le mot de passe et bloquent le compte générique. Ne pouvant y 
accéder eux-mêmes vous serez alors amené à réinitialiser ce mot de passe. 
 
Pour cela, vous devez rechercher, sélectionner le profil valideur générique bloqué (cf 1Consulter/Mettre à 
jour les profils voyageurs des collaborateurs ou agents des unités de votre délégation) et cliquer sur le 
l'ongler "Ré-initialisation le mot de passe", attention cela déclenche immédiatement l'opération d'envoi 
d'un mail. 
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Un mail est alors envoyé à l'adresse mail du profil voyageur sélectionné l'invitant à créer/modifier son mot de 
passe. 
Attention : 

1. Veillez  à communiquer ce nouveau mot de passe à tous les utilisateurs de ce compte générique, 
souvent associé à une liste de diffusion 

2. Ne pas utiliser l'onglet "Modifier le mot de passe", qui serait sans effet. 
  

 

7 TRANSFERER UNE RESERVATION A UN AUTRE VALIDEUR 

Pour débloquer les situations ou un utilisateur a sélectionné un valideur par erreur ou absent, qui ne peut 
donc pas valider sa réservation, il faut transférer la réservation à un autre valideur. 
Pour cela, vous devrez vous faire passer pour le valideur sélectionné par l'utilisateur afin de pourvoir depuis 
le portail Transport sélectionner un autre valideur. 
 

1. Connectez-vous au portail SIMBAD (www.simbad.cnrs.fr) avec votre compte personnel 
Administrateur MOY1234 

2. Recherchez le collaborateur valideur pour lequel vous devez vous faire passer (cf § 4 rechercher un 
collaborateur (profil voyageur) 

3. A partir du profil du valideur ainsi trouvé, basculez sur le portail Transport, en sélectionnant 
'Transport' dans la liste déroulante 'Menu' 
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:  
 
Vous vous retrouvez alors sur le portail Transport avec le profil du valideur et non plus votre profil. 
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Vous êtes alors le Valideur 'absent', et pouvez rechercher la réservation à affecter à un autre valideur. 
 

 
A partir de l'onglet "Mes Voyages" dans "Autorisation de voyage", vous retrouvez toutes les réservations qui 
sont soumises à l'utilisateur connecté pour validation (ci-dessous IMI_VALDEURDEUX) 
 

 
 

1. Afficher le voyage pour lequel vous voulez modifier le valideur  
2. La page de validation du voyage apparait 

 

1 
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3. Sélectionnez "Nouvelle attribution pour autorisation" 
4. Cliquez sur la loupe  
5. L'écran de recherche d'un valideur apparaît. 
6. Entrez le critère de recherche 
7. Cliquez sur le bouton 'Rechercher' 
8. La liste de résultat apparaît  
9. Sélectionner un élément dans la liste  
10. Cliquez sur le bouton  'Confirmer' 

 

3 
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Le valideur est mis à jour sur la page de validation du voyage: 
 

 
 

11. Cliquez sur Continuer pour valider la modification 
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