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SAVOIR SPECIFIQUE →  
ORGANISER UN DEPLACEMENT PROFESSIONNEL 

 

Dans le cadre de ses fonctions, votre manager peut être amené à se déplacer 
en France et à l’étranger. En qualité d’office manager, vous devez tout mettre 
en œuvre pour que tout se déroule bien. Un déplacement mal organisé 
entraîne des pertes de temps, du stress, de la fatigue et nuit à l’image de 
l’entreprise. Il faut donc préparer avec méthode et rigueur chaque 
déplacement. 

 

 

Liens utiles pour se renseigner :  

• sur le risque pays : www.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-
voyageurs_909/index.html ; 

 

• sur les moyens de paiement : www.nationalchange.com  

 

• sur les formalités nécessaires (passeport, visas, vaccins...) : site des 
ambassades : https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N31336  

  

http://www.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs_909/index.html
http://www.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs_909/index.html
http://www.nationalchange.com/
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N31336
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Etude et analyse de 
la demande 

• Besoins
• Contraintes

Collecte 
d'informations

• Formalités
• Itinéraire
• Transport
• Hébergement

Démarches

• Formalités éventuelles

Etude des options

• Choix tranport et/ou hôtel
• Réservation

Mise à jour de 
l'agenda

• Bloquer la plage de déplacement

Budgétisation du 
déplaement

• Contrôler si le budget est respecté

Réalisation du 
plannin du 

déplacemnt

• Voyage
• Hôtel
• Rendez-vous

Réalisation du 
dossier VOYAGE

• Péparer un dossier avec l'ensemble des documents à 
remettre au voyageur avant son départ : 
réservations, billets, adresses, plan de la ville, fiche 
pays, plaquettes, cartes de visite...

Contrôle de 
l'ensemble des 

éléments

• Horaires
• Iéservations
• ...

DEPLACEMENT 

Demande de 
remboursement 

Bilan du 
déplacement 


