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INTRODUCTION

INTERET DU SUJET RETENU

Jai retenu ce sujet pour diverses raisons. Tout d'abord, lors de l'entretien,
Madame Counen m'a prévenue que si je décidais d'effectuer mon stage chez CMl,
l'organisation de voyages d'affaires ferait partie de mon quotidien. Cela signifiait
gu'une grande partie de mon temps serait consacrée a cette activité. Elle m'a
expliqué que des mes premiers jours de stage, je l'aiderai a organiser les voyages
d'affaires de A a Z et qu'au fur et a mesure elle me laisserait de plus en plus
d'autonomie afin qu'au final je sache organiser seule les voyages d'affaires de la

business unit' Metals.

Toutes les conditions étaient donc réunies pour que je puisse bien comprendre
comment organiser un voyage d'affaires et également me rendre compte de

I'importance des voyages d'affaires pour CMI.

Par ailleurs, j'aime beaucoup les voyages et tout ce qui tourne autour de
I'international. Ce sujet me permettra donc de découvrir de plus prés le tourisme
d'affaires et d'apprendre a organiser des voyages d'affaires aux c6tés d'une
personne compétente. Plus tard, j'aimerais travailler dans une entreprise similaire;
je suis donc persuadée que les connaissances théoriques et pratigues que jai

acquises durant ce stage me serviront.

! Business unit: une business unit est une sous-partie d'une organisation dédiée a un marché
spécifique, confrontée a des conditions concurrentielles spécifiques, et qui doit déployer une

stratégie concurrentielle particuliére.
Domaine d'activité stratégique. Wikipédia: I'encyclopédie libre [en ligne]. Derniere modification de
la page le 23 janvier 2015 a 10:42. Disponible sur:

<http://fr.wikipedia.org/wiki/Domaine d'activit%eC3%A9 strat%eC3%A9qgique>
(consulté le 16 mars 2015).



http://fr.wikipedia.org/wiki/Domaine_d'activit%C3%A9_strat%C3%A9gique

CHOIX DE L'ENTREPRISE

Plusieurs raisons ont motivé le choix de I'entreprise CMI pour effectuer mon stage

d'insertion professionnelle.

Premierement, je souhaitais effectuer ce stage dans une entreprise internationale
afin de continuer a pratiquer les langues. L'entreprise CMI étant une
multinationale, une partie de son personnel et de ses clients s'exprime dans
différentes langues telles que l'anglais, I'espagnol, le portugais, le russe, etc.
C’était donc un bon moyen de tester mes connaissances en langues et de les

améliorer.

Deuxiemement, je savais que mon travail de fin d'études porterait sur
l'organisation des voyages d'affaires en entreprises et donc CMI était I'entreprise
idéale. En effet, chaque jour, des directeurs, des cadres, des ingénieurs, des
dessinateurs, des techniciens partent aux quatre coins du monde et c'est ma
maitre de stage, assistante de direction chez CMI depuis 15 ans, qui s'occupe de

I'organisation de tous ces voyages. Je pense que je n'aurais pas pu mieux choisir.

Troisiemement, CMI est une grande entreprise: environ 4 000 collaborateurs
dont 450 au sein de la firme a Seraing. Ce stage me permettait donc de
déterminer si une structure aussi importante pourrait me correspondre dans le
cadre d'une future activité professionnelle. C'était I'occasion d'accomplir des
taches tres variées, de Vvérifier si je suis résistante au stress et si je suis capable
d'accomplir plusieurs taches simultanément car dans une aussi grande structure,
en tant qu'assistante de direction, nous sommes sollicitées de maniére

permanente.

Enfin, la sympathie de Madame Counen a également joué un réle important dans
cette décision. J'ai été trés bien accueillie et informée lors de notre entretien.
De plus, Madame Counen m'a proposé de me conseiller pour la rédaction de mon

travail de fin d'études.



STRUCTURE DU TRAVAIL

Le travail que je vous invite a découvrir est divisé en trois chapitres.

Le premier chapitre porte sur I'entreprise CMI.

Dans le deuxieme et troisieme chapitre, je développerai le sujet principal de mon
travail de fin d'études, a savoir: "Alors que de nouveaux moyens de
communication existent (internet, vidéoconférences, etc), quelle place I'entreprise
CMI accorde-t-elle aux voyages d'affaires? Comment ceux-ci sont-ils concus en
vue de servir la stratégie de l'entreprise?".

Le deuxieme chapitre est consacré a l'organisation d'un voyage d'affaires en
théorie et en pratique, tandis que le troisieme chapitre traite de la montée en
puissance du low cost dans le monde des voyages d'affaires, des incentives
offerts aux voyageurs, de la valeur ajoutée des voyages d'affaires pour les
collaborateurs mais également pour I'entreprise et des moyens de communication
utilisés quotidiennement par les collaborateurs. Ce chapitre s'acheve par une
critique tant positive que négative de I'organisation des voyages d'affaires au sein
de la BU Metals.

Je terminerai par une conclusion générale.



CHAPITRE 1: PRESENTATION DE L'ENTREPRISE
CMI

1 LES PREMISSES

En 1817, le Britannique John Cockerill entreprend une activité industrielle en
Wallonie. Rapidement, il diversifie ses activités: hauts-fourneaux, chaudieres
industrielles, etc. Depuis deux siécles, des ingénieurs mettent sur le marché de
nouveaux procédés a l'enseigne de Cockerill. Depuis leurs origines,
les "usines Cockerill" ont anticipé les tendances et joué un rdle déterminant dans

le progres technologique mondial.

John Cockerill a également établi les bases de la vocation internationale du CMI
d'aujourd’hui. Grand explorateur industriel, il multipliera les visites a I'étranger,

toujours en quéte de nouvelles technologies et de nouveaux projets.
2 LE GROUPE CMI

CMI concoit, intégre, modernise et entretient des équipements pour I'énergie, la
défense, la sidérurgie et I'industrie en général. CMI accompagne ses clients tout
au long du cycle de vie de leur outil pour en améliorer les performances

économiques, techniques et environnementales.

CMI compte plus de 4 000 collaborateurs situés en Afrique, au

Brésil, en Chine, aux Etats-Unis, en Europe, en Inde, en

Nouvelle-Calédonie et en Russie. Depuis 2002, CMI n'a pas

Fig. 1

BN

cessé de s'implanter a I'étranger. Le Groupe dispose aujourd’hui de sociétés
opérationnelles implantées en Europe, aux Etats-Unis, au Brésil, en Russie, en

Inde et en Chine.
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Le Groupe CMI est aujourd’hui au service de clients de plus en plus diversifiés. ||
met a leur disposition: une combinaison unique d'expertises en ingénierie et en
maintenance, une expérience reconnue en gestion de projets internationaux, des
solutions de réduction de I'empreinte environnementale des procédés industriels

ou encore des services spécialisés.

3 STRATEGIE DE L'ENTREPRISE

La stratégie de l'entreprise consiste a développer d'avantage les activités de
chaque secteur mais aussi I'ensemble des technologies. De plus, CMI compte
bien continuer a s'implanter dans les pays émergents. CMI tente d'assurer une
stabilité financiére et d'équilibrer les risques. Pour CMI, entretenir la confiance

des partenaires financiers et des clients internationaux est primordial.

4 DEcCoOUPAGE DU GROUPE CMI

Le Groupe CMI se divise en quatre secteurs distincts:

(Fig. 2)

Le secteur de lIndustry se compose de deux business units (BU): Metals et
Industrial Solutions. Le secteur Defence est basé a Loncin tandis que les secteurs
Energy, Services et Industry sont basés a Seraing sur le tout nouveau site de

I'Orangerie.
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(Fig. 3)

5 COMMENT LE GROUPE CMI EST-IL ORGANISE?

L'organisation du Groupe combine ses expertises d'ingénierie et de maintenance
afin de proposer aux industries la meilleure offre de produits et de services du
marché. Elle leur garantit également un service de proximité grace a une

couverture géographique solide.

L'organisation se base sur quatre notions clés:

Les activités opérationnelles du Groupe sont regroupées en guatre secteurs qui
correspondent chacun a un marché spécialisé: CMI Industry, CMI Energy,
CMI Defence, CMI Services.

Chaque secteur gére des business units (BU), chacune logée dans une société
juridique distincte sauf pour CMI SA, CMI FPE, et CMI Americas. Chaque BU
répond de la bonne exécution de ses commandes et de sa rentabilité. Les

activités d'une BU peuvent étre réparties sur plusieurs sites opérationnels.
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Les pdles technologiques rassemblent les ressources spécialisées d'un secteur,
dédiées a une ligne de produits ou de services et correspondant a une niche de
marché spécifique. Ces pbles disposent également d'entités opérationnelles
propres et s'appuient sur le réseau opérationnel du secteur pour l'exécution des

contrats.

Lorsque le marché géographigue est étendu et qu'un secteur y compte de
nombreuses implantations, les activités opérationnelles sont rassemblées selon
une logique géographique sous une autorité commune. Cette mesure vise une

couverture commerciale efficace de la zone et un suivi personnalisé des clients.

Comme je réalise mon stage dans la business unit Metals, je vais me concentrer

uniquement sur les activités de cette BU.

6 CMI METALS

Expert en procédés industriels, CMI Metals concoit, integre, fournit et modernise
des équipements de traitement mécanique, thermique et chimique ainsi que des

solutions d'efficience énergétique.

CMI Metals fournit aux sidérurgistes des complexes a froid et tous les
equipements qui les composent. De conception CMI, ces équipements integrent
des technologies de dernier cri pour la production d'aciers plats carbone de plus
en plus sophistiqués. Certaines de ces technologies sont également disponibles
sur des équipements destinés a la transformation d'autres produits comme ['inox.
Aux autres industries de process, CMI Metals propose ses services d'ensemblier,

prenant en charge l'installation compléte de leurs nouveaux outils de production.
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Dans ce domaine, CMI Metals s'appuie sur sa grande compréhension des
procédés industriels, sur ses compétences d'ingénierie et sur son expérience de
projets techniques complexes dans toutes les régions du monde. En particulier,
CMI Metals a développé une bonne connaissance de terrain dans les économies

émergentes.

CMI Metals propose aussi a ses clients du transfert de savoir-faire, des
programmes de formation, l'accompagnement de la mise en route des

installations, ou de l'audit de performances.

4 ORGANISATION DU SECTEUR INDUSTRY METALS

Dans I'annexe 1, on trouvera I'organigramme de CMI Industry Metals. Il s'agit de la
business unit dans laquelle j'ai effectué mon stage d'insertion professionnelle. J'ai
choisi de présenter uniquement cet organigramme car le Groupe CMI est
immense et présenter I'ensemble de sa structure me serait impossible vu la
complexité, le nombre de collaborateurs et le nombre de bureaux d'études CMI a

I'étranger.

Au sommet de l'organigramme, on trouve le CEO? Fabrice Orban et le
COO3*Jean-Pierre Rorive. Ceux-ci sont assistés par Josée Counen et
Aline Verfaillie, assistantes de direction et Marc Geradon, qui s'occupe de la

maintenance de maniere générale.

> CEO: Le directeur général, ou chef de la direction ou administrateur délégué (en anglais:
chief executive officer ou CEOQ) est la personne physique qui occupe le rang le plus élevé dans la

direction d'une entreprise.
Directeur général. Wikipédia: I'encyclopédie libre [en ligne]. 2011. Derniére modification de la page
le 02 mai 2015 a 17:12. Disponible sur:

<http://fr.wikipedia.org/wiki/Directeur g%C3%A9n%C3%A9ral> (consulté le 15 mai 2015).

® COO: Le directeur de I'exploitation (aussi appelé, directeur des opérations (DOP)1) est un
membre de I'équipe de direction d'une entreprise. Dans cette fonction, il doit assurer la direction du
périmétre de production qui lui est confié. Pour réussir sa mission, des ressources productives
(compétences humaines, matérielles, logicielles, etc.) lui sont allouées. Il en a la gestion et le

management des activités.
Directeur de I'exploitation. Wikipédia: I'encyclopédie libre [en ligne]. Derniére modification de la
page le 11 septembre 2014 a 14:20. Disponible sur;

<http://fr.wikipedia.org/wiki/Directeur_de |%27exploitation> (consulté le 15 avril 2015).
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Le secteur Industry Metals est lui-méme  subdivisé en

strategic business units:

o SBU Processing Lines;
o SBU Picking and Rolling Lines;

. SBU Products, Thermal, Services & Automation.

trois

Celles-ci sont constituées de plusieurs directeurs, vendeurs, ingénieurs de tous

types et de dessinateurs. Enfin, une personne est chargée d'estimer les codts.

Des a présent, je vais présenter brievement une liste non exhaustive des

différentes taches assurées par les employés du secrétariat de la BU Metals:

o Gérer les calendriers des directeurs;

o Gérer les appels téléphoniques nationaux et internationaux;

o Dispatcher le courrier dans les différents casiers;

o Gérer la boite de messagerie Outlook;

o Accueillir les clients;

o Organiser des réunions;

o Organiser des conférences call;

o Organiser des voyages d'affaires a I'étranger;

o Réaliser les notes de frais se rapportant aux voyages d'affaires;
o Commander les fournitures de bureaux;

o Commander des sandwichs, des boissons et des biscuits pour les réunions;
o Réserver des tables au restaurant;

o Inscrire les collaborateurs a des séminaires a I'étranger;

o Organiser des évenements;
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CHAPITRE 2: ORGANISATION DES VOYAGES
D'AFFAIRES DANS LA BU METALS

8 DEFINITION D'UN VOYAGE D’AFFAIRES

"Un voyage d'affaires ou déplacement professionnel a lieu dés lors que quelqu’un
exerce temporairement une activité professionnelle en dehors de son domicile et

de son lieu de travail habituel®."

9 DEFINITION D'UN VOYAGE D'AFFAIRES SELON CMI

Le voyage d'affaires est une contrainte inhérente a certains métiers, en méme
temps qu'un élément valorisant du poste occupé. C'est le déplacement d’'un
collaborateur a I'étranger pour une durée maximale de 3 semaines et pour motif
de service: rendez-vous avec des clients ou des partenaires, visite de chantiers,
signature de contrats, séminaires, etc. Le voyage d'affaires est le plus souvent
réservé a une population de cadres et de directeurs qui bénéficient d'une

rémunération a la hauteur des efforts qui leur sont demandés.

* Déplacement professionnel. Wikipédia: I'encyclopédie libre [en ligne]. Derniére modification de la
page le 2 juin 2014 a4 11:14.

Disponible sur: <http://fr.wikipedia.org/wiki/D%C3%A9placement professionnel>

(consulté le 12 février 2015).
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10 BUT DES VOYAGES D'AFFAIRES CHEZ CMI

Les voyages d'affaires au sein d’'une entreprise comme CMI sont primordiaux.

"Les déplacements sont devenus d'autant plus importants que les chaines
d'approvisionnement et de livraison se sont allongées, en raison de la
mondialisation économique. Les fournisseurs, les clients, les marchés a
prospecter sont parfois a des milliers de kilometres du centre de décision

ou de production."

C'est pourqguoi certains collaborateurs de chez CMI Metals se doivent de voyager
régulierement. La majeure partie du temps, les collaborateurs voyagent dans le
but de se rendre sur site ou chez un client avec lequel ils ont ou vont signer un
contrat. Mais il arrive aussi que les directeurs se rendent a des séminaires a
I'étranger, ou encore que certains collaborateurs se déplacent dans une autre

entreprise pour former des employés a un programme de dessin par exemple.

11 DEPLACEMENTS DES COLLABORATEURS DE LA BU METALS DE FACON

CHRONOLOGIQUE

Des que la business unit Metals prend connaissance, via ses différents agents
implantés dans le monde, qu’un client potentiel, sidérurgiste, veut se munir d’'une
ligne de produit fini (galvanisation, peinture, etc), I'entreprise envoie, a plusieurs
reprises, des ingénieurs avant-projeteurs pour définir les besoins réels du client.
Cela implique des allers-retours fréquents avant de peut-&tre aboutir a un avant-

projet qui pourrait convenir au client en question.

> Déplacement professionnel. Wikipédia: I'encyclopédie libre [en ligne]. Derniére modification de la
page le 2 juin 2014 a 11:14.

Disponible sur: <http://fr.wikipedia.org/wiki/D%C3%A9placement_professionnel>

(consulté le 15 février 2015).
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Si le client est satisfait de l'avant-projet, il devrait passer commande assez
rapidement. C'est alors au tour des vendeurs de voyager. Il faut que les vendeurs
se montrent convaincants par rapport a la concurrence, ce qui implique aussi des
allers-retours car ce genre de tractations se déroule toujours dans le cadre de
réunions en vis-a-vis entre les vendeurs et le client et jamais en conférence call

par exemple.

Une fois la commande passée, plusieurs mois de travail intensif seront
nécessaires afin d'arriver a une étude aboutie. De nombreux dessinateurs devront

travailler sur la commande, en alternance chez le client et chez CMI.

La fabrication de machines chez les sous-traitants de CMI (situés principalement
en Chine, en Europe de l'est et en Inde), impliquera bien évidement des visites
périodiques pour vérifier I'état d’avancement des travaux et plus tard, la qualité

des machines avant I'envoi sur chantier.

Pendant toute la durée du chantier, les différentes équipes de la BU Metals
(ingénieurs, géométres, monteurs, responsables de chantiers) se relayeront pour
vérifier le bon déroulement des opérations. On comptera plus ou moins 24 mois

entre la passation de commande et la premiere bobine de produits finis.

CMI n'a évidemment pas qu'un seul client; au contraire, ceux-ci sont nombreux.
Les collaborateurs de la BU sont donc amenés a travailler sur plusieurs
commandes en méme temps en provenance de clients situés aux quatre coins du
monde. Une bonne collaboration ainsi qu'une bonne répatrtition du travail entre les

différentes équipes est capitale.
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Toutes ces opérations nécessitent un grand nombre d'allées et venues pour
mener a bien des projets d’une telle ampleur. Les voyages d'affaires font partie
intégrante de Il'activité de CMI Industry Metals. Cette multinationale ne pourra
jamais s'en passer car son secteur d'activité est beaucoup trop complexe. Les
nouveaux moyens de communications, certes efficaces, ne remplaceront jamais
totalement le contact humain direct; celui-ci a toujours une place importante dans
une entreprise comme CMI car la distance est un frein a la compréhension d’une

situation.

12 REPARTITION DES VOYAGES DE LA BU METALS

A TRAVERS LE MONDE EN 2013
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En 2013, le nombre total de voyages d'affaires de la BU Metals s'élevait a 235.
Sur ce graphique, nous pouvons remarquer que les voyageurs ont visité 15 pays a
travers le monde. Les deux pays les plus visités sont la Chine et la Russie. lls
représentent prés de la moitié des voyages de la BU. Cela s'explique par le fait
que les clients de ces pays ont passé un grand nombre de commandes durant
I'année. De nombreux collaborateurs ont donc da se rendre sur place afin de
mener a bien ces commandes. Loin derriere, nous retrouvons la Turquie qui
représente 8% des voyages, suivie des USA (7 %), de I'Allemagne et de
I'ltalie (5 %), de I'Inde et de la République Tchéque (4 %), de I'Algérie, de
I'Angleterre, de I'Arabie Saoudite, de I'Espagne, de la France, du Japon et de la

Roumanie (3 %).

13 REPARTITION DES VOYAGES DE LA BU METALS

A TRAVERS LE MONDE EN 2014
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En 2014, on constate une hausse généralisée du nombre de voyages d'affaires.
En effet, le nombre de voyages est passé de 235 a 413. Ce qui correspond a une
augmentation de 75 % par rapport a I'année précédente. Sur ce graphique, nous
constatons que les voyageurs de la BU Metals ont visité 22 pays,
c'est-a-dire 7 pays de plus que l'année précédente. Ces nouveaux pays Visités
sont I'lran, le Mexique, le Brésil, le Canada, le Maroc, la Slovénie et la Pologne.

Comme en 2013, les deux pays les plus visités demeurent la Chine (22 %) et la
Russie (19 %). Toutefois, les collaborateurs de la BU Metals ont multiplié leurs

voyages en Turquie (9 %) grace a un partenariat grandissant entre les

collaborateurs de la BU et des clients turcs.

L'année 2015 s'annonce encore plus prometteuse en termes de nombre de
voyages d'affaires. CMI Metals s’attend & une augmentation des inscriptions de
commandes, ce qui engendrerait automatiquement une augmentation du nombre

de voyages d'affaires.

14 RISQUES DES VOYAGES D'AFFAIRES

Face a linstabilité géopolitique mondiale actuelle et a I'accroissement des risques
internationaux, les entreprises ont I'obligation légale et morale de couvrir leurs

voyageurs.

En raison d'une législation de plus en plus contraignante et des récents
evenements internationaux, CMI a tendance a accorder de plus en plus
d'importance a la prévention des risques et a la sécurité de ses collaborateurs.
Evoluant dans un monde de plus en plus incertain, I'entreprise CMI n'est pas a
'abri d’événements sur lesquels elle n’a aucune prise: séisme, terrorisme,

enlevement, accident aérien ou ferroviaire, etc.
Ces dangers menacent aussi bien les expatriés en poste a I'étranger pour une

mission longue que les collaborateurs qui effectuent régulierement des voyages

d'affaires.
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15 CHASSE AUX RISQUES

La cellule de crise du Groupe CMI veille au quotidien sur l'entreprise et sur ce
qu'elle considére comme sa plus grande richesse: ses collaborateurs.

En 2008, des attentats terroristes frappent la ville de Mumbai en Inde. Des
collaborateurs de la BU Metals sont sur place mais CMI ignore s'ils ont pu étre
concernés. Des moments de questionnement mettront en avant des failles dans le
processus de gestion de crise. Une réflexion est menée, elle débouchera sur la

création d'une cellule de crise.

Deux types d'évenements sont susceptibles d'activer la cellule: soit un accident
grave rencontré par un collaborateur, soit un incident pouvant affecter les intéréts
de l'entreprise ou sa réputation. Quand la sonnette d'alarme retentit, le
Group Risk & Insurance Manager peut s'appuyer sur une équipe composée de
représentants de la Communication, des Ressources Humaines, de I'Informatique

et des Finances.

L'une des dernieres interventions de la cellule s'est déroulée, I'été dernier, au
Kurdistan. Alors que des équipes de CMI Industry Metals se trouvaient sur place,
des combattants de I'Etat islamique avancaient dangereusement dans la région.
Fallait-il rapatrier les collaborateurs? La réflexion a été menée par les membres de
la cellule, des responsables du secteur concerné et des personnes de terrain.
Elle a été enrichie, entre autres, par des informations émanant du
Ministere des Affaires étrangeres et de sociétés spécialisées. Elle a abouti a la
juste décision de rapatrier les collaborateurs. "L'intégrité d'un collaborateur prévaut
toujours sur la relation commerciale” affirme  Monsieur Wysota,

Directeur des Ventes de la BU Metals.®

Entretien avec Monsieur Denis Wysota, Global Sales Manager de la BU Metals,
réalisé le 16 mars 2015.
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16 SECURITE PENDANT LES VOYAGES D'AFFAIRES

Le dispositif de suivi de réservation mis en place par CMI et son voyagiste, que
I'on découvrira un peu plus tard, permet de localiser les collaborateurs plus
aisément en cas d'alerte. Ces alertes sont générées au départ de la veille
organisée par CMI et son partenaire. Les collaborateurs peuvent participer
utilement a cette veille en signalant tout risque ou danger via le formulaire d'alerte
disponible sur l'intranet de I'entreprise. La cellule de crise en assure le traitement

et, si nécessaire, la publication.

17 ASSURANCE

Toutes les compagnies et succursales du Groupe CMI situées en Europe et aux
Etats-Unis sont assurées aupres d'AlG pour une éventuelle assistance et un
rapatriement pendant les missions et les voyages d'affaires du personnel a

I'étranger ou dans le pays d’origine.

L’ensemble des membres du personnel CMI des sociétés en Europe et aux USA.

Le personnel est couvert pour un séjour a I'étranger d'une durée de
maximum 183 jours consécutifs. Les déplacements dans les différents pays sont
couverts dans deux cas: soit si le voyageur séjourne au minimum une nuitée a
I'nétel, soit si le déplacement aller est de minimum 200 km et qu'il ne s’agit pas du

chemin de travail habituel.
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Les prestations d’assistance sont de trois types:

17.4.1 Assistance aux personnes

o Frais médicaux, y compris les frais de soins aprés le retour dans le pays de
résidence;

o Transport vers un hopital;

o Rapatriement ou rapatriement médical dans le pays de résidence;

o Visite a un assuré malade ou hospitalisé a I'étranger;

o Rapatriement du corps et transport des bagages aprés déces;

o Frais funéraires;

. Retour anticipé suite & une maladie, a un décés ou a une hospitalisation
d’un parent;

o Retour anticipé suite a des dommages matériels importants sur un

immeuble appartenant a I'assuré, causés par un incendie, une force de la

nature ou une malveillance d’un tiers.

17.4.2 Assistance juridique

o Défense pénale a I'étranger;
o Avance de la caution pénale a I'étranger;
o Prise en charge des frais judiciaires a I'’étranger si poursuite ou menace de

poursuite (maximum 1 250 €).

17.4.3 Assistance voyage

o Envoi de médicaments;

o Avance en numéraire dans des situations d’urgence (perte ou vol);

o Transmission de messages a la famille et aux partenaires professionnels

en cas d'urgence;
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o Aide lors de remplacement de vouchers, de passeports, de visas et de

documents de voyage perdus ou Volés;

o Aide lors de la recherche de bagages perdus;
o Assistance en cas de désagréments de voyage, retard, perte ou vol de
bagages.

CMI a également prévu une assistance en cas d'incident pendant un voyage
d'affaires. Les collaborateurs doivent veiller a se procurer le badge personnel

d’assistance afin d’avoir en permanence avec eux le numéro d’appel d’'urgence.

En cas d'incident, un seul numéro de téléphone a composer 24 h/24 et 7 j/7, pour
joindre les services d’assistance d’AlG Assist mis a la disposition du personnel

des sociétés du Groupe CMI en Europe.

+ 32 (0) 2 739 9990 (en francgais, en espagnol)
+ 32 (0) 2 739 9991 (en anglais)
+ 32 (0) 2 739 9992 (en néerlandais, en allemand)

Les voyageurs doivent donc encoder le numéro correspondant a leur langue dans

le répertoire de leur téléphone portable. Ou qu'ils soient dans le monde en mission

pour CMI, ils sauront toujours qui appeler en cas de probléme.
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18 PERSONNES CHARGEES DE L'ORGANISATION DES VOYAGES

D'AFFAIRES AU SEIN DU SECTEUR INDUSTRY

Au sein de chaque secteur, plusieurs personnes ont été désignées
"coordinateurs de voyages", afin d'organiser les voyages professionnels de
'ensemble du personnel. Comme précisé précédemment, le secteur Industry est
composé de deux BU: Industrial Solutions et Metals. Dans la BU Industrial
Solutions, le coordinateur de voyages est Yolande Gabriel tandis que dans la BU
Metals, il s'agit de Josée Counen. Elles travaillent en paralléle avec une agence

de voyages afin de mener a bien leur mission.

Un contrat a été mis en place avec la société Carlson Wagonlit Travel (CWT) qui
permet aux coordinateurs de voyages d’effectuer les réservations soit directement
en accédant a l'outil de réservation en ligne CWT, soit en contactant 'agence de

voyages, du lundi au vendredi de 09 h 00 a 17 h 30 ou via

le service 24 h/24 et 7 j/7, en dehors de ces plages horaires.

19 CARLSON WAGONLIT TRAVEL

Le coordinateur de voyages de la BU Metals travaille avec I'agence de voyages
Carlson Wagonlit Travel située a Liége pour organiser ses voyages d'affaires. Il
s'agit d'un leader mondial spécialisé dans la gestion des voyages d'agrément, des

voyages d'affaires, des réunions et des évenements.

Bien que cette agence propose de nombreux services, je m'intéresserai
uniqguement a la facette "voyage d'affaires" car c'est la seule que CMI Metals
utilise. CWT travaille étroitement avec le coordinateur de voyages et lui fournit des
produits et des services cohérents et slrs qui répondent aux besoins de

I'entreprise mais aussi aux besoins des voyageurs d'affaires.
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CWT propose des services de bout en bout pour la totalité du séjour du voyageur
d'affaires. Grace a CWT il est possible de réserver un hétel, un vol, un voyage en

train mais aussi une voiture de location. Il s'agit d'un service complet.

CMI Metals fait appel & une agence de voyages car le coordinateur ne pourrait
pas se charger seul de toute I'organisation des voyages d'affaires. Organiser les
voyages d'affaires pour tous les collaborateurs de la BU nécessite un temps
considérable. Il ne faut pas oublier que le coordinateur de voyages de la
BU Metals est avant tout assistante de direction.

CMI Metals a fait le choix de passer par une agence pour assurer la sécurité des
voyageurs. En cas de probléeme, les agents de voyages peuvent localiser
directement les voyageurs.Mais seuls les voyageurs dont la réservation aura été

effectuée via le systéme d’information CWT pourront étre tracés et localisés.

Et enfin, CMI Metals préfére faire appel a des professionnels car les voyages a

organiser sont souvent complexes.

L’avantage majeur de passer par une agence de voyages est le gain de temps.
En effet, 'assistante de direction ne doit pas se charger de chercher elle-méme les
vols. Elle fait parvenir par e-mail les détails du voyage ainsi que les exigences du
collaborateur a l'agence. Des lors, l'agence se charge de trouver des vols qui

pourraient convenir et les propose au coordinateur de voyages.
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Normalement, le contrat établi entre la BU Metals et l'agence de voyages
Carlson Wagonlit Travel stipule que l'agent de voyages ne peut présenter que
trois propositions de vols par voyageur. Mais parfois, lorsque I'agent de voyages
fait ses propositions de vols, il ne prend pas toujours en compte toutes les
exigences qui lui ont été communiquées au préalable par le coordinateur de
voyages. Le coordinateur doit alors repréciser les criteres désirés (horaires,
classes, etc) et I'agent de voyages qui travaille sur le dossier s'empresse de dire
que le quota des trois propositions a déja été atteint. Cependant, parmi ces trois
propositions, certaines ne correspondent pas a ce que le coordinateur de voyages

a demandé.

Faire appel a une agence de voyages a évidemment un codt. On trouvera en
annexe 2 les différents frais que CWT facture a CMI Metals, repris sous forme de
tableau. Les tarifs varient en fonction des produits et des services demandés.
Dans ce tableau, on peut constater que si le coordinateur de voyages passe par
I'agence physique, les frais sont beaucoup plus élevés que s'il utilise I'outil de

réservation en ligne de CWT.

Une réservation chez CWT se déroule en trois étapes:

o Le coordinateur de voyages doit compléter le profil du voyageur sur le site
de CWT si ce n'est pas encore fait;

o Avant chaque réservation le coordinateur de voyages doit veérifier et corriger
si nécessaire le profil en question;

o Le coordinateur de voyages réserve en ligne ou via l'agence physique.
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Il est possible de créer le profil d'un voyageur a partir du site de l'agence. Le
coordinateur de voyages doit s'assurer que les champs obligatoires sont bien

remplis.

Les champs obligatoires sont:

o Les références demandées par CMI: centre de colt et matricule;

o Le nom et prénom (exactement comme dans le passeport du voyageur);
o La date de naissance;

o Le préfixe (Mr/Mrs);

. Le contact en cas d'urgence;

o Le numéro de téléphone mobile;

. Le numéro de passeport;

o Le numéro de la carte de crédit du voyageur avec la date d'expiration.

C'est le coordinateur de voyages qui est responsable de l'exactitude du profil.
Sans ces infos, le voyageur risque de se voir refuser I'acces a I'embarquement

pour certaines destinations, par exemple les USA.

Que ce soit pour les voyages réservés en ligne ou pour les voyages réservés via
l'agence, méme aprés un éventuel changement de plans via l'agence, il est
possible d'accéder facilement au nouvel itinéraire et a I'E-ticket en entrant le

numéro de réservation et le nom du voyageur sur le site de 'agence.
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CWT aide CMI Metals a assurer la sécurité de ses employés. Le monde peut étre
un endroit dangereux pour des voyageurs d'affaires et les perturbations peuvent
survenir a tout moment pour toutes sortes de raison. Il est indispensable que la
BU Metals soit préparée a réagir aux crises, mais aussi qu'elle soit proactive afin
d'éviter les perturbations de voyage qui pourraient avoir un impact négatif sur son
activite. CWT fournit une gamme de services de sécurité qui répondent aux

besoins spécifiqgues des voyageurs de CMI Metals:

19.8.1 Localiser

Il est possible de retrouver les voyageurs de la BU partout dans le monde et a
n'importe quel moment. En cas de probleme, CWT dispose d'un systeme de
localisation afin d'aider le coordinateur de voyages a localiser immédiatement le

personnel concerné.

19.8.2 Communiguer

En état de crise ou simplement de perturbations, il faut absolument pouvoir joindre
rapidement les voyageurs afin de leur transmettre des informations cruciales.
CWT fournit tous les outils pour communiguer instantanément avec les voyageurs
affectés. lls peuvent étre contactés par e-mails, SMS et messages vocaux

completement intégrés dans le programme de localisation de CWT.
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20 PARTIE PRATIQUE

Pour la partie pratique, j'ai décidé d'expliqguer comment j'organise les voyages
d'affaires des collaborateurs de la business unit Metals. Dans cette partie, on
trouvera aussi bien de la théorie que de la pratique. Voici les différentes étapes de
l'organisation d'un voyage et également les différents documents que jai dd
demander et rédiger en vue de I'obtention d'un visa. Enfin, nous terminerons par la

réalisation de la note de frais et le calcul des codts totaux du voyage.

J'ai organisé un voyage complexe de A a Z pour Monsieur Callegari. Ce dernier
est Senior Vice President Sales de la BU Metals. Il devait se rendre dans un
premier temps a Pékin, en Chine et ensuite & Mumbai, en Inde dans le but de
négocier avec des clients. C'est ce voyage qui nous servira de référence tout au

long de cette partie.

21 LES DIFFERENTES ETAPES POUR ORGANISER UN VOYAGE D'AFFAIRES

Aussitot qu'un collaborateur de la BU est averti par son responsable hiérarchique
gu'il va devoir se rendre a l'étranger, ce dernier doit en informer rapidement le
coordinateur de voyages. Le collaborateur se présente en personne au secrétariat
de la BU et communique les informations qu'il a déja en sa possession au
coordinateur de voyages. |l doit communiquer la destination, les dates
approximatives de son voyage, la raison de son voyage, le cost center, et si un ou
plusieurs autres collaborateurs lI'accompagne. Le coordinateur de voyages doit
absolument vérifier que la destination envisagée par le voyageur ne fait I'objet
d’aucune alerte; le cas échéant, le coordinateur contacte l'agence de voyages

pour de plus amples informations.
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Monsieur Callegari, Senior Vice President Sales de CMI Industry Metals s'est
présenté au secrétariat le vendredi 20 février 2015 et m'a informée qu'il devait se
rendre a Pékin du 9 au 15 mars et ensuite a Mumbai du 16 au 18 mars.
Le motif de son voyage était la rencontre avec des clients. Il m'a avertie qu'il

voyagerait seul et que son cost center était le BOOOC.501.

La travel request ou demande de voyage constitue la toute premiére étape de
l'organisation d'un voyage d'affaires en pratigue.Pour qu’'une demande de
réservation soit prise en compte officiellement par I'agence de voyages CWT, un
formulaire de réservation et d’autorisation de voyage "travel request" doit étre
complété par le coordinateur de voyages et approuvé par le responsable
hiérarchique direct du voyageur (N+1).

21.21 Utilisation de la travel request

Il s’agit d’'un document Excel qui comporte des champs obligatoires. Il suffit de
remplir électroniguement le document. Il faut absolument compléter tous les
champs obligatoires, y compris le "trip purpose”, qui signifie le but du voyage, et le
cost center. Le cost center est le numéro sur lequel I'agence de voyages imputera
le montant du voyage d'affaires. En interne, ce numéro correspond a un projet en

particulier sur lequel le voyageur travaille.

Le formulaire ne sera pas cléturé et ne pourra donc étre transmis si tous les
champs obligatoires n'ont pas été complétés. A la cloture du ficher, il faut cliquer
sur "submit"; le systéme ouvre alors automatiquement un nouveau message
Outlook qui reprend les informations principales de la travel request ainsi que la
travel request en piece jointe. Il suffit d'envoyer cet e-mail au responsable
hiérarchique du voyageur pour approbation et d'envoyer plus tard une copie a

I'agence pour initier la demande de réservation.
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Par la suite, le coordinateur de voyages devra envoyer lI'e-mail d’accord du
responsable hiérarchique a I'agence pour émission des billets. Aucun billet ne

sera émis sans une travel request approuveée.

21.2.2 Compléter la travel request du voyageur

J'ai donc complété la travel request pour Monsieur Callegari (que vous retrouverez
en annexe 3) avec les informations dont je disposais a ce moment-la. Aprés avoir
veillé a ce que tous les champs obligatoires soient remplis, jai appuyé sur
"submit" et j'ai envoyé I'e-mail généré automatiquement par le systeme a son

supérieur hiérarchique, Monsieur Jean Jouet, afin qu'il approuve ce voyage.

Bonjour,
Pouvez-vous marquer votre accord pour le voyage suivant ?

Compliant travel request submitted for approval, thanks for your answer by return
Travel Reason : CSC TAIWAN ET TANSHANG

Travel Duration : 10 days

MNumber of additional travellers (booked separately) : 0

Cost Centre : BOODC.501

Last Name : CALLEGARI

First Name : Giuseppe

Travel date : 08/03/15-tard

Itinerary to : Pekin

Merci

Meryl CECCHETTO
Stagiaire secrétariat

Ce dernier a marqué son accord par retour d'e-mail. L'organisation du voyage

d'affaires de Monsieur Callegari peut donc réellement commencer.

En attendant les dates définitives du voyage du collaborateur ainsi que d'autres
informations concernant le logement ou la location éventuelle d'une voiture de
location, deux dossiers ont été constitués afin d'obtenir les deux visas

nécessaires.
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21.31 Ou'est-ce qu'un visa?

"Il s'agit d'un cachet authentique, valant autorisation de séjour, apposé sur un
passeport par les services diplomatiques (ambassade, consulat ou représentation)

des pays dans lesquels désire se rendre le demandeur."’

21.3.2 Nécessité d'un passeport

Le voyageur doit avoir en sa possession un passeport pour se rendre dans les
pays pour lesquels une carte d'identité ne suffit pas. La Ville de Bruxelles délivre
des passeports uniquement aux ressortissants belges domiciliés sur son territoire

depuis au moins 2 ans.

Il existe deux procédures possibles pour obtenir un passeport: la procédure
normale (délai d’obtention de 10 jours ouvrables) ou la procédure urgente (délai
d’obtention de 24h sauf le weekend). Le prix d'un passeport pour adulte d'une
validité de 5 ans s'éléve a 90,00 € ou a 260,00 €, suivant le type de procédure

désiré par le voyageur.

Les voyageurs de la BU ont la responsabilité de veiller a ce que leur passeport
soit en cours de validité. Si ce n'est pas le cas, c'est le voyageur lui-méme qui doit

entreprendre les démarches afin d'obtenir un neuf.

! Visa. www.larousse.fr [en ligne]. 2009. Disponible sur:

<http://www.larousse.fr/dictionnaires/francais/visa/82159>
(consulté le 20 février 2015).
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21.3.3 Les différents types de visa

Il existe plusieurs types de visa; voici les principaux:

o Visa diplomatique;
o Visa ordinaire;

o Visa de travail;

o Visa affaires.

Dans le cas de Monsieur Callegari, je fais la demande d'un "visa affaires" appelé
également "visa business". Le visa affaires, comme son nom l'indique, est destiné
aux voyageurs qui désirent faire des affaires commerciales. Au secrétariat de
la BU, nous demandons uniquement des visas affaires et ce pour tous les

voyageurs.

21.34 Durée d'un visa affaires

Lorsque j'effectue une demande de visa, j'ai le choix entre différentes durées. Je
peux choisir un visa d'une validité de 3 mois, 6 mois ou 1 an. Je choisis presque
toujours la durée d'l an car les collaborateurs de la BU sont souvent amenés a
voyager et en général leurs visites a I'étranger s'enchainent. En choisissant 1 an,
iIs peuvent voyager plus liborement sans se soucier de savoir si leur visa est
encore valide ou non. De plus, cela me permet aussi de réaliser des demandes de

visas moins fréquemment.

Toutefois, un collaborateur qui ne s'est jamais rendu dans le pays désiré
n'‘obtiendra jamais un visa d'un an. Il obtiendra un visa de 6 mois. Il est donc
inutile d'essayer d'obtenir un visa d'un an car c'est une perte de temps. La
demande de visa sera refusée par I'ambassade et il faudra recommencer les

démarches.
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21.35 Nombre d'entrées

Lorsque j'introduis une demande de visa, je dois également spécifier sur plusieurs
documents le nombre d'entrées désirées, correspondant au nombre de fois que le
collaborateur pourra se rendre dans le pays. Jai le choix entre simple entrée,
double entrées ou multiples entrées. Je choisis toujours multiples entrées. Cela
permet au collaborateur de se rendre dans le pays concerné autant de fois qu'il en
a besoin. Cette proposition est préférable car bien souvent, le collaborateur ignore
le nombre de voyages qui seront nécessaires.

21.3.6 Prix d'un visa

Les visas ont bien entendu un prix qui n'est pas négligeable. Plus la durée du visa
est longue et plus le nombre d'entrées est élevé, plus le prix sera conséquent et

inversement. Ce phénomeéne sera le méme pour tous les pays et les prix des visas

sont fort semblables d'un pays a l'autre.

Tous les frais relatifs aux documents de voyage sont intégralement pris en charge

par CMI car ils sont requis aux fins des voyages d'affaires.

Prix d'un visa chinois:

3 mois 1 entrée: 70,00 €

3 mois 2 entrées: 85,00 €

6 mois 2 entrées: 100,00 €

6 mois entrées multiples: 120,00 €
1 an entrées multiples: 150,00 €

Prix d'un visa indien:

3 mois 1 entrée: 60,00 €

3 mois 2 entrées: 80,00 €

6 mois 2 entrées: 115,00 €

6 mois entrées multiples: 120,00 €
1 an entrées multiples: 145,00 €
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21.3.7 Processus pour 'obtention d'un visa

Pour obtenir un visa, il faut obligatoirement constituer un dossier qui reprend
plusieurs documents officiels. Les documents qu'il faut fournir a I'ambassade

varient en fonction du pays dans lequel le collaborateur doit se rendre.

Comme Monsieur Callegari se rend en Chine puis en Inde, je dois donc constituer
deux dossiers différents: un pour 'ambassade chinoise et l'autre pour I'ambassade
indienne. J'effectue tout d’abord la demande pour obtenir un visa chinois
d’'un an entrées multiples car le voyageur s’est déja rendu en Chine auparavant.
Ensuite je demande un visa indien de 6 mois 2 entrées car il n’y est jamais allé.
Je vais me concentrer uniquement sur les documents qu'il faut fournir a ces

deux ambassades en vue de l'obtention d'un visa.

21.3.8 Liste exhaustive des documents a fournir pour obtenir un visa chinois

Pour obtenir un visa chinois jai d0 rédiger, demander et fournir les documents

cités ci-dessous a I'ambassade:

o Le formulaire de demande de visa;

o La lettre d'invitation;

o La lettre d'accompagnement;

o L'attestation de la compagnie d'assurances;

o La réservation fictive de I'hotel;

o La copie couleur de la carte d'identité recto-verso;
o La copie couleur du passeport;

o La copie couleur du dernier visa.

Sur ces documents placés en annexe, et ce sera de méme pour les documents
nécessaires en vue de l'obtention d'un visa indien, les informations personnelles
du voyageur seront marquées de "XXX" pour des raisons de confidentialité. Vous
ne retrouverez pas non plus la copie couleur de la carte d'identité, du passeport et

du dernier visa.
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21.3.8.1 Le formulaire de demande de visa

Il s'agit d'un document de quatre pages, en anglais, que je dois compléter
clairement en majuscules. Ce document est divisé en quatre parties distinctes. La
partie 1 reprend les informations personnelles du voyageur, la partie 2 concerne
les informations générales liées au voyage, la partie 3 reprend des informations
diverses et variées et enfin la partie 4 reprend la déclaration et la signature du
voyageur. Une photo récente du voyageur doit étre apposée dans le coin

supérieur droit de la premiére page du document. (Annexe 5)

21.3.8.2 La lettre d'invitation

Comme son nom l'indique, la lettre d'invitation est un document qui prouve que le
voyageur de chez CMI SA est bien invité a se rendre sur place. Cette lettre est
rédigée en anglais et elle reprend le nhom de la société qui invite, le nom du
voyageur ainsi que les informations relatives a son passeport, les dates de ses
futures visites, le type de visa, la durée du visa ainsi que le nombre d'entrées.
Cette lettre est signée par le General Manager de la société qui invite mais c'est
moi qui la rédige car comme vous pouvez le voir dans I'en-téte de la lettre, la
société qui invite n'est autre qu'un bureau d'études CMI situé a Pékin, en Chine.
(Annexe 6)

21.3.8.3 La lettre d'accompagnement

Il s'agit d'une lettre adressée a lI'ambassade de Chine au Royaume de Belgique.
Au travers de cette lettre, je présente brievement I'entreprise CMI, je stipule le
nom du voyageur ainsi que sa fonction chez CMI. Je demande a I'ambassade de
bien vouloir émettre un visa d'affaires multiples entrées d'une durée d'un an. Je
certifie que le voyageur doit se rendre en Chine pour des raisons commerciales et
gue CMI SA prend en charge toutes les dépenses afférant a son voyage et a son
séjour en Chine. Cette lettre est signée par le Président Processing Lines de
CMI Industry. (Annexe 7)
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21.3.8.4 L'attestation de la compagnie d'assurances

Il s'agit d'une attestation délivrée par la compagnie d'assurances AlG a I'entreprise
CMI. La compagnie d'assurances confirme par le contrat cité en référence qu'elle
garantit la réparation légale des accidents du travail et du chemin du travail qui
peuvent survenir au personnel de CMI. Dans la lettre, il est également mentionné
gue Monsieur Callegari est couvert lors de ses missions en Chine pour une durée

qui correspond a celle demandée. (Annexe 8)

21.3.85 La réservation de I'hotel

I s'agit d'une confirmation de réservation fictive d'une chambre a
I'nétel Crowne Plaza Beijing. Je fais mine de réserver une chambre pour le
voyageur, en mentionnant la date du check-in et du check-out. Je stipule
également le type de chambre désiré et le moyen de payement. Le véritable
processus de réservation du logement pour le voyageur sera développé
ultérieurement. (Annexe 9)

Je fournis a l'ambassade une preuve fictive de réservation d'hétel pour
deux raisons. Premierement parce que je dois gagner du temps. Le dossier
complet doit étre remis a lI'ambassade au plus vite afin d'obtenir le visa le plus
rapidement possible, sans quoi le voyageur ne peut pas partir. Souvent, entre la
demande de voyage et la date de départ, il n'y a que quelques jours.
Deuxiemement, au moment de la constitution du dossier, le voyageur ne connait
pas encore avec exactitude la date et I'heure du rendez-vous avec son client. Par

conséquent, Il est impossible de réaliser une vraie réservation a ce moment

précis.
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21.3.9 Documents a fournir pour obtenir un visa indien

o Le formulaire de demande de visa;

o La lettre d'invitation;

o La lettre d'accompagnement;

o La declaration form;

o La business information sheet.

21.39.1 Le formulaire de demande de visa

Il s'agit d'un document de deux pages, en anglais, qui doit étre complété en ligne
en majuscules par mes soins. Ce document est divisé en dix parties distinctes. La
partie 1 reprend les informations personnelles du voyageur, la partie 2 concerne
les informations générales liées au passeport, la partie 3 reprend l'adresse, le
numéro de téléphone et l'adresse e-mail du voyageur. La partie 4 reprend des
informations sur la famille proche du voyageur, la partie 5 reprend les informations
sur le visa, la partie 6 reprend les informations sur une éventuelle visite antérieure
en Inde, la partie 7 reprend les informations sur la profession du voyageur, la
partie 8 fait référence aux informations sur I'hétel dans lequel le voyageur va
séjourner. La partie 9 reprend les informations concernant les deux personnes de
référence, a savoir une personne indienne et l'autre belge et la partie 10 reprend
la signature du voyageur et la date. Enfin, deux photos récentes du voyageur
doivent étre collées sur ce document. La premiere dans le coin supérieur droit de
la premiére page et la deuxieme sur la page suivante, juste en dessous de la

signature du voyageur. (Annexe 10)
21.3.9.2 La lettre d'invitation
Il s'agit d'une lettre pour laguelle j'ai dO faire une demande aupres de l'assistante
de direction de CMI FPE en Inde. Cette lettre est destinée a

'ambassade d'Inde au Royaume de Belgique. Elle est rédigée en anglais et elle

permet de prouver que Monsieur Callegari est bien invité a se rendre en Inde.
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Elle contient le nhom et le prénom du voyageur, lI'entreprise pour laquelle il
travaille, les informations liées au visa ainsi que les détails du passeport. Cette
derniere est signée par Deepak Khanna, Chief Operating Officer chez CMI FPE.
(Annexe 11)

21.3.9.3 La lettre d'accompagnement

Il s'agit d'une lettre rédigée en anglais par mes soins; elle permet de certifier que
Monsieur Callegari doit se rendre en Inde pour affaires pendant la période qu'il
souhaite. Cette lettre est signée par Fabrice Orban, Vice President CMI Industry.
(Annexe 12)

21.3.94 La declaration form

Il s'agit d'un document d’'une page que je dois compléter en mentionnant le nom et
le prénom du voyageur, la date a laquelle le document a été complété, le lieu et
enfin la signature du voyageur. Dans ce document, Monsieur Callegari déclare
qu'il se rend en Inde uniquement dans le but de faire des affaires et aussi qu'il est
présent en Belgique pendant la réalisation de cette demande de visa et que toutes

les informations fournies sont vraies et complétes.(Annexe 13)

21.3.95 La business information sheet

Il s'agit d'un document d'une page qui reprend le nom et le prénom du voyageur,
les informations générales sur l'entreprise (adresse, numéro de téléphone,
numéro de fax, adresse e-mail, le nombre d'employés ainsi que le
secteur d'activité dans lequel CMI évolue) et le nom de l'entreprise dans laquelle
le voyageur va se rendre. Ce document doit étre signé et daté par un responsable
de la BU Metals. (Annexe 14).

41



21.3.10 Procédure en interne et délais d'obtention des visas du voyageur

Une fois que les deux dossiers sont complets et que je les ai revérifiés
consciencieusement, je compléte un dernier document nommeé "demande de visa
ou passeport”’, destiné au coursier. Ce document permet au coursier d'imputer le

montant de sa course sur le numéro d'imputation renseigné, afin d'étre paye.

DEMANDE DE VISA OU PASSEPORT i

VOYAGEUR :
BUSINESS UNIT METALS e
N° IMPUTATION SAP VO Y LYY
PAYS CWMAME. L EADE e,
DELAI DE RETOUR DOC. A CMI Q:2..[Q3Ld0dS e
NOM CEQNETTOMERY e
DATE 20023045

Ensuite, je descends les dossiers a l'accueil. En parallele, je contacte la société
VGB Transport afin que son coursier réceptionne les dossiers ainsi que le
passeport du voyageur. J'avertis le coursier qu'il doit d'abord amener le dossier
pour le visa chinois a 'ambassade de Chine et qu'une fois le visa chinois apposé
dans le passeport, il doit amener le dossier pour le visa indien a l'ambassade
d'Inde.

Pour obtenir un visa, il faut compter en moyenne 5 jours ouvrables, peu importe la
durée demandée et la destination. Comme Monsieur Callegari a besoin d'un visa

chinois et d'un visa indien pour son voyage, il faut compter 10 jours ouvrables.

Les visas ont été obtenus le 6 mars. La société de transport est intervenue et m’a
rameneé le passeport aussitét. Je I'ai rendu au voyageur concerné et j’ai mis a jour
le fichier "expiration de visas" dans la base de données afin de ne pas étre prise

au dépourvu.
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A ce stade de l'organisation du voyage, le voyageur doit obligatoirement m'avoir
communique le reste des informations manquantes afin que je puisse procéder a
la véritable réservation des vols, de I'nétel, d'une éventuelle voiture de location, du
train et du taxi. Toutes ces réservations doivent étre effectuées si possible en

méme temps.

21.4.1Fiabilité de la compagnie aérienne

Il est important de s'assurer qu'une compagnie
aérienne est réellement fiable. Il existe une liste
noire qui répertorie I'ensemble des compagnies

interdites sur le territoire européen.

Si le coordinateur de voyages a un doute a

propos de la compagnie aérienne qui

transportera les collaborateurs de la BU jusqu'a

(Fig. 6)
leur destination, il doit consulter le site Skytrax. Sur ce site Internet reconnu a

travers le monde, toutes les compagnies aériennes sont examinées chaque année
et se voient attribuer des notes dans différents domaines. Le coordinateur de
voyages doit consulter cette liste si les collaborateurs doivent se rendre dans un

pays peu sar.

21.4.2 Ce qu'il faut éviter

Les réservations effectuées via des sources alternatives, y compris les
réservations directes sur Internet et chez le fournisseur, sont a éviter en raison de
la perte d’informations essentielles pour localiser le voyageur en cas d'urgence,
mais aussi en raison de la perte d’économies attendues suite aux accords

financiers passés avec des fournisseurs privilégiés.
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21.4.3 Planification préalable

Il est demandé aux voyageurs d'effectuer le plus tét possible les demandes de
réservation de voyage en avion. En effet CMI souhaite que les réservations soient
effectuées 14 jours en avance, en vue de l'optimisation des colts et des
déplacements.

21.4.4 Compagnies aériennes privilégiées

CMI a négocié des conditions privilégiées avec des fournisseurs dans toutes les
régions d'opération. Ainsi, l'agence de voyages applique le cas échéant les
contrats signés avec les fournisseurs privilégiés afin d'établir et de proposer des

billets d'avion au prix le plus bas au moment de la réservation.

Les conditions privilégiées sont surnommées les "CMI Corporate Fares". Ces
conditions sont valables uniquement pour CMI. Il s'agit de tarifs négociés pour les
destinations fréquentes de CMI sur Star Alliance, Finnair, Jet airways, Qatar,
AF/KLM, Hainan, etc.

Lorsque CMI prévoit d'envoyer ses collaborateurs vers de nouvelles destinations,
le coordinateur de voyages se charge de le faire savoir a CWT afin d'anticiper une

demande de tarif.

21.45 Réservation via I'outil en ligne

Le coordinateur de voyages réserve des billets d'avion via l'outil de réservation en
ligne pour des destinations simples (point to point), par exemple Bruxelles - Bari,
Bari - Bruxelles. Il y a un paramétrage des tarifs les moins chers. Toutefois, Il ne
faut jamais réserver en ligne aprés 15 h 00 car CWT doit encore émettre les billets

dans la méme journée que la réservation afin de garantir les prix.
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Au moment de la réservation via l'outil en ligne proposé par l'agence CWT, le
coordinateur de voyages peut uniqguement sélectionner les propositions de vols
qui sont en gris. Cela signifie que les propositions sont conformes aux exigences
de la BU Metals. Au contraire, si elles sont surlignées en jaune il ne peut en aucun

cas les sélectionner.
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21.4.6 Réservation via l'agence physigue

Le coordinateur de voyages passe par l'intermédiaire de l'agence physique, soit
par e-mail, soit par téléphone pour les voyages complexes, les urgences, les
annulations ou encore pour des modifications. CWT offre les possibilités les moins

chéres tout en permettant aux voyageurs la flexibilité de leur choix.
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Au sein de la BU Metals, le coordinateur de voyages réserve presque toujours via
I'agence car les voyages qu'il doit organiser sont complexes. Bien que I'outil de
réservation en ligne soit performant, il a ses limites. A partir du moment ou le
voyage comporte plusieurs escales et que différentes compagnies aériennes
interviennent, il est vivement recommandé de s'adresser a un agent de voyages

pour réserver.

21.4.7 Catégorie de service aérien

Tous les collaborateurs de la business unit Metals voyagent exclusivement en
classe économique pour les vols continentaux, les vols européens,
I'Amérique du Nord cote est (1*' fuseau horaire US) et les vols internes
américains. Pour tous les vols intercontinentaux (depuis la Belgique vers la Chine,
I'Inde, la Turquie, etc), les collaborateurs voyagent en éco/business.
Depuis mai 2013, le Président de CMI Industry exige que tous les voyages qui
étaient réservés habituellement en classe affaires soient convertis en une
combinaison classe économique/classe affaires (par exemple: aller en classe
économique et retour en classe affaires). Cette mesure donne toujours aux

collaborateurs en déplacement un temps de repos suffisant pendant le vol de nuit.

21.4.8 Demande de compagnies aériennes spécifiques

Certains collaborateurs souhaitent des compagnies aériennes spécifiqgues pour
effectuer leur trajet. Toutefois, les cost controllers ont constaté que cela augmente
les frais de déplacements de 10 % en moyenne. Par conséquent, aucune
demande de prestataire particulier n’est acceptée par I'agence de voyages CWT,
sauf motif valable indiqué par le collaborateur et préalablement validé par le

Président du secteur.
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21.4.9 Conditions des billets d'avion

Lorsque le coordinateur de voyages effectue des réservations sur des compagnies
aériennes régulieres comme c'est souvent le cas pour les voyageurs d'affaires de
la BU, les conditions des billets d'avion sont au cas par cas. Certains billets sont
annulables et modifiables avant et aprés le départ, moyennant des frais bien
souvent, mais d'autres ne le sont pas, ou réunissent une des deux options

seulement.

Aprés émission, les billets sont modifiables avec pénalités: I'écart avec le nouveau
tarif choisi ainsi que des frais de modification pourront également étre facturés.
Lors de la modification, s'il n'y a plus de place dans la méme classe, le
coordinateur de voyages devra payer une différence tarifaire qui s'ajoute

aux frais de modifications prévus lors de [I'émission du billet.
En général, le coordinateur de voyages doit veiller & réserver des vols qui sont ou
modifiables et/ou annulables car les changements de plans sont fréquents. De

cette facon, les billets ne seront pas entierement perdus.

21.4.10 Annulation de la réservation

Les voyageurs ont la responsabilité d'avertir le coordinateur de voyages si leur
voyage est finalement annulé. Le coordinateur de voyages se charge de prendre
contact avec l'agence afin d'annuler la réservation. Ce dernier recoit un e-mail de

I'agence lui confirmant que sa réservation a bien été annulée.
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21.4.11 Remboursement des billets d'avion

Si le coordinateur de voyages réserve des billets d'avion qui sont annulables, en
cas d'annulation, les billets seront automatiquement remboursés par la compagnie
aérienne a l'agence CWT. Le coordinateur de voyages ne doit pas joindre de
justificatif. Une fois que l'agence CWT aura été remboursée du montant des
billets, celle-ci transférera ce montant sur le numéro d'imputation renseigné sur la

travel request.

21.4.12 Conditions générales relatives aux documents de voyage

Pour confirmer les dispositions de voyage, I'agence de voyages CWT envoie au

coordinateur de voyages deux types de documents par e-mail:

o L'itinéraire: il est envoyé immédiatement apres la réservation;

o L'e-ticket: il est envoyé une fois que tous les composants du voyage ont été
confirmés par I'agent de voyages. L'e-ticket contient la version définitive du

voyage et doit étre utilisé comme preuve de réservation pendant le voyage.

21.4.13 Tickets électroniques et livraison du ticket

Pour des raisons de colt et de facilité, les voyageurs utilisent des tickets
électroniques. Le coordinateur de voyages recoit le numéro de confirmation et

I'itinéraire par courrier électronique des que la réservation est effectuée.
Ensuite, il les transfere au voyageur. A l'aéroport, le numéro de confirmation du

ticket électronigue sera demandé au voyageur afin de recevoir une carte

d'embarquement.
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21.4.14 Changements de réservation d’'urgence en cours de voyage

Tous les changements qui surviennent en cours de voyage pendant les heures de
bureau doivent étre effectués en contactant le coordinateur de voyages des que
possible. Celui-ci se charge de contacter I'agence afin de régler les modifications
nécessaires. Dans tous les autres cas, le voyageur doit composer le numéro de
téléphone d'urgence de CWT, disponible 24 h/24, mentionné sur [l'itinéraire de

voyage.

21.4.15 Stationnement a I'aéroport

Le remboursement des frais liés au stationnement dans I'enceinte de l'aéroport
n'‘est pas permis pour des voyages de plus de deux jours, en raison des tarifs
excessifs. Ainsi, les voyageurs doivent utiliser les parkings classiques, de longue
durée ou extérieurs. Dans tous les cas, le service de taxi vers I'aéroport doit étre
envisagé et utilisé le plus régulierement possible. Cependant, les frais de ce
service doivent étre comparés aux frais de stationnement afin de choisir la solution

la moins onéreuse.

21.4.16 Réservation des vols pour le voyageur

Il s'agit sans aucun doute de la partie la plus critique de I'organisation d'un voyage

d'affaires.

En voici un exemple: le voyageur est venu au secrétariat et m'a demandé de
réserver des billets davion pour son voyage. Comme c'est une personne qui
voyage régulierement dans le cadre de sa fonction, il sait quand il doit partir pour
arriver a temps a destination. Il m'a informée qu'il voulait partir le 8 mars en début
de soirée pour se rendre a Pékin car la premiére réunion avec son client aurait lieu

le 10 mars au matin.

49



I m'a également dit qu'il désirait voyager en classe business pour l'aller et donc
qu'il voyagerait en classe économique pour le retour. Ensuite, il m'a confirmé qu'il
aurait un autre rendez-vous avec un client a Mumbai le 17 mars dans l'apres-midi.
Je devais donc lui réserver un vol pour Mumbai le 15 mars dans

I'apres-midi.

Apres avoir pris consciencieusement note de toutes ces informations, jai
demandé conseil au coordinateur de voyages de la BU. Tout d'abord, il m'a
informé que les vols pour Pékin étaient nettement moins onéreux au départ de
l'aéroport de Paris Charles de Gaulle, de méme pour le retour. Ensuite, il m'a
signalé qu'une fois a Pékin, il était plus avantageux de passer par Chengdu pour

se rendre a Mumbai.

J'ai alors envoyé un e-mail a I'agence CWT, avec la travel request en piéce-jointe,
en stipulant tous ces critéres (dates, heures approximatives, lieu de départ,
destination, classe) et jai demandé gue I'on me soumette des propositions de
vols. Une heure plus tard, jai recu un e-mail d'un agent de voyages de CWT qui
contenait différentes propositions de vols. Je lui ai demandé de poser une option
sur les vols qui me paraissaient le plus en adéquation avec les impératifs de
Monsieur Callegari. J'ai donc demandé a I'agent de voyages de bien vouloir faire
les réservations. Ces réservations ne sont pas définitives, elles permettent d'avoir
une vue d'ensemble sur l'itinéraire et également de se rendre compte du co(t total

des vols. J'ai recu l'itinéraire quelques minutes plus tard.

Je suis désormais en possession de toutes les informations concernant les vols.
Cependant, avant d'effectuer la réservation définitive, je dois encore réserver les
billets de train car ils figurent sur le méme document que les billets d’avion. Vous

trouverez ci-dessous la maniere avec laquelle j'ai procédé pour les réserver.
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Toutes les réservations de voyage en train s'effectuent via l'outil en ligne ou
aupres de l'agence de voyages CWT. Les collaborateurs voyagent toujours en
Comfort 1. Les siéges sont confortables et ils bénéficient du Wi-Fi a bord
ainsi que de repas légers. CMI a négocié wun contrat avec
le Thalys B2B (Benefits to Business), les voyageurs bénéficient d'une réduction
de 8 % en Comfort 1 sur toutes les lignes entre la Belgique et Paris, et d'une

réduction de 5 % toujours en Comfort 1 sur toutes les autres lignes.

2151 Avantages du contrat Thalys B2B

o Modification illimitée avant le départ;

o 100 % remboursable avant le départ;

o 90 % remboursable apres le départ;

o Accés a n'importe quel Thalys le méme jour dans la méme direction en
Comfort 1.

21.5.2 Réservation des billets de train pour le voyageur

Comme dit ci-dessus, Monsieur Callegari décolle de l'aéroport
Paris-Charles de Gaulle; il doit donc prendre le train a la Gare de Bruxelles-Midi
jusqu'au terminal Paris-Charles de Gaulle. Au retour, il reprendra également le
train du terminal Paris-Charles de Gaulle jusqu' a la Gare de Bruxelles-Midi.

J'ai contacté l'agence CWT par téléphone et j'ai pris contact avec l'agent de
voyages qui a eu en charge le dossier de Monsieur Callegari. J'ai demandé a cet
agent de chercher un Thalys qui relie Bruxelles-Midi a Paris-Charles de Gaulle,
le dimanche 8 mars en début de soirée. Le retour s'effectuera le 18 mars en fin
matinée. Dés lors, il m'a proposé différentes options et jai choisi celles qui

permettaient au voyageur d'arriver a l'avance a I'aéroport.
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Je lui ai fait part que le voyageur effectuera l'aller et le retour en Comfort 1. Il m'a
indiqgué que le prix du trajet aller-retour s'éléverait a 222,64 €. Ces billets sont
échangeables et remboursables sans frais uniquement avant le départ.

Je demande donc a l'agent de voyages de poser une option sur l'offre choisie
ci-dessous:

Aller

dim. 08 mars, 2015 Billet Slectronique 0576775894572-573 [R4E. Compagnic 2LPOOS

E*VO| AIR FRANCE AF7188 (opéré par SNCF Railways)

DEPART  Brussels Midi Rail Station (ZYR) ARRIVEE Paris Charles de Gaulle (CDG -

Terminal TN)
19:17 - 08 mars 15 21:11 - 08 mars 15

Prévoyez un temps suffisant pour les procédures de sécurité et I'enregistrement

Retour

mer. 18 mars, 2015 Billet électronique 0576775894572-573 /Rl Compaagnic 2LPO9S

Vol AIR FRANCE AF7179 (opéré par SNCF Rajlways)

DEPART  Paris Charles de Gaulle (CDG - ARRIVEE Brussels Midi Rail Station (ZYR)
Terminal TN)

10:37 - 18 mars 15 12:27 - 18 mars 15

Prévoyez un temps suffisant pour les procédures de sécurité et I'enregistrement

Aprés avoir fixé I'ensemble des modalités du voyage, je lui demande de me faire
parvenir par e-mail l'itinéraire complet qui reprend les vols et les trajets en train. Je
le recois quelgues minutes plus tard. J'ai ensuite imprimé le document et je l'ai
soumis a Monsieur Callegari. Il m'a donné son accord et m'a conseillé de ne pas
tarder a faire émettre les billets afin de conserver les prix. J'ai donc demandé a

l'agent de voyages d'émettre les billets définitifs (que vous trouverez en annexe 4).
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Les réservations d'hotels pour les voyageurs de la BU Metals peuvent étre

effectuées de deux maniéeres différentes.

Soit par le coordinateur de voyages via l'outil de réservation en ligne de CWT,
pour les pays dans lesquels CMI n'est pas implanté. La réservation s’effectue sur
la carte de crédit reprise dans le profil du voyageur. Le coordinateur de voyages
réserve toujours auprés d'un hétel sélectionné (Sheraton, Crowne Plaza, etc) sauf
si aucun n'est disponible pour la période souhaitée.

Cela arrive ponctuellement; la semaine du 13 avril, par exemple,
cing collaborateurs de la BU Metals ont di se rendre en urgence a Istanbul pour
peut-étre décrocher un contrat. Lors de la réservation de I'hétel, on a rencontré ce
probleme; la plupart des hoétels affichaient complets car il s'agit d'une destination
tres touristique et en plus, ce voyage d'affaires tombait pendant les vacances
scolaires. Nous avons éprouvé beaucoup de difficultés pour leur trouver des
chambres d'hétels; nous avons d( réserver des chambres dans un hétel qui ne
figure pas dans la base de données de CWT et n‘avons donc pas eu droit a des

réductions.

S'il existe une succursale CMI dans le pays ou le voyageur doit se rendre, c'est le
coordinateur de voyages de cette succursale qui se charge des réservations
d'hétels car il obtient de meilleurs prix. Le but est toujours de diminuer au

maximum les frais.
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21.6.1Choix de I'hétel

Si la réservation est effectuée via l'outil en

ligne, une base de données est mise a

(Fig. 7)
sélection d'hotels haute gamme qui sert de référence dans le monde entier. Cette

disposition par CWT afin de proposer une

base de données tient évidemment compte des besoins des voyageurs d'affaires,
de la situation géographique des clients et des aéroports aux taux négociés
localement dans le cadre de la gestion de projets CMI. Ces hotels satisfont
toujours les attentes des voyageurs de la BU car ils sont toujours trés bien situés,
ilIs sont luxueux et ils permettent aux hommes et aux femmes d'affaires de

travailler dans un cadre tres agréable avec toutes les commodités.

21.6.2 Paiement des frais d’hotel

Les voyageurs réglent toujours les frais d'hétel au moment du départ via la carte
de crédit professionnelle. Les voyageurs demandent une quittance au moment du
reglement de la note en guise de justificatif. Dés lors, ils pourront créer leur note

de frais dans MobileXpense et se faire rembourser le montant débité.

21.6.3 Directives relatives aux dépenses

Il est demandé aux voyageurs d'utiliser les taux négociés par CMI dans les hotels
sélectionnés le plus régulierement possible, a moins qu'un taux plus bas ne soit
proposé par I'hétel au moment de I'enregistrement. Si aucun de ces hotels n'existe
dans la ville de destination, le coordinateur de voyages doit tenter de trouver une

alternative raisonnable et d'établir des normes de logement pour cette destination.

Pour ce qui est de la note d'hotel, le voyageur a la responsabilité d'examiner et de
contester toute divergence qu'il pourrait remarquer. De plus, les voyageurs qui
séjournent dans un hotel une semaine ou plus ont I'obligation de se renseigner s'il

existe des réductions a la semaine ou a long terme.
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21.6.4 Surclassement

Les voyageurs ne peuvent bénéficier que de chambres standard. Néanmoins, ils
peuvent accepter des surclassements en suites ou en chambres directoriales si

ces surclassements n'entrainent pas de codt supplémentaire pour I'entreprise.

21.6.5 Annulation d’hoétel

En cas d'annulation de chambres d'hétel, les voyageurs doivent en informer le
coordinateur de voyages le plus rapidement possible afin que celui-ci le signale a

I'agence de voyages ou au coordinateur de voyages de la succursale.

21.6.6 Réservation d'hétels du voyageur

Monsieur Callegari s'est d'abord rendu a Pékin du 9 mars au 15 mars pour ensuite
aller a Mumbai du 16 mars au 18 mars. Comme CMI posséde une succursale et
en Chine (CMI HIV) et en Inde (CMI FPE), ce sont les coordinateurs de voyages

des deux succursales qui ont effectué les réservations d’hétels.

J'ai d'abord envoyé un e-mail en anglais au coordinateur de voyages de CMI HIV
afin de Iui demander de bien vouloir réserver une chambre pour
Monsieur Callegari a I'h6tel Intercontinental & Tangshan du 09 au 14 mars et une
autre chambre au Crowne Plaza a Pékin du 14 au 15 mars. Jai choisi
I'nétel Intercontinental car il se situe a seulement 3 kilométres du client que le
voyageur devait rencontrer et j'ai choisi le Crowne Plaza pour sa derniére nuit en
Chine car I'nétel est a quelgues pas de I'aéroport. Le coordinateur de voyages m'a
répondu par retour d'e-mail qu'il allait réserver les chambres et qu'il me tiendrait
informée une fois qu'il I'aurait fait. Quelques minutes plus tard, il m'informait que la

réservation était effectuée et je I'ai remercié.
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Ensuite j'ai envoyé un e-mail, toujours en anglais, au coordinateur de voyages de
CMI FPE dans le méme but. Je lui ai demandé de réserver une chambre
du 15 au 17 mars a I'hétel Courtyard Marriott a Mumbai. Il m'a répondu
affirmativement et m'a confirmé sa réservation dans la méme journée. Il ma

également envoyé la confirmation de I'hétel et je I'ai remercié.

21.7.1 La réservation d’'une voiture de location

Toutes les réservations de voitures de location sont effectuées aupres de I'agence
de voyages. L'agent de voyages se charge d'émettre un voucher de paiement
"full credit”, ce qui permettra au collaborateur de ne rien devoir payer sur place.
Les réservations sont effectuées aupres des loueurs privilégiés, sauf en cas
d'indisponibilité pour la période souhaitée. CMI dispose de deals avec Europcar

et, depuis peu, également avec Hertz.

Les infractions liées au code de la route et aux regles de stationnement pendant

l'utilisation d'un véhicule de location ou d'un veéhicule personnel a des fins

professionnelles ne sont pas remboursables.

Je n'ai pas fait la demande de voitures de location pour la Chine et pour I'Inde
pour des raisons de sécurité. Les voyageurs n'aiment pas conduire dans ces pays
car le code de la route est trés différent du nétre. En mission, Monsieur Callegari
s'est donc déplacé en taxi ou avec des collaborateurs des
bureaux d'études CMI HIV et CMI FPE.

21.7.2 Assurance pour la location d’'une voiture

Les voyageurs déclinent toutes les primes d'assurance optionnelles.
L’assurance dégats matériels et I'assurance vol sont incluses dans les taux
négociés avec les fournisseurs privilégiés de [Ientreprise. En cas
d'endommagement d'une voiture de location ou en cas de préjudices personnels

en voyage d'affaires, les voyageurs ne sont pas tenus pour responsables.
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21.7.3 Annulation d’une location de voiture

En cas d'annulation de réservation de voitures de location, les voyageurs doivent
en informer le coordinateur de voyages le plus rapidement possible afin que

celui-ci le signale & CWT ou a la société de location de voitures.

21.7.4 Restitution d'une voiture de location

Les voyageurs restituent les voitures de location dans la ville d'origine sauf si une
location & sens unique a été approuvée avant le voyage. Le véhicule de location
est restitué avec un réservoir plein afin d'éviter les frais de ravitaillement appliqués

par l'entreprise de location de véhicules.

Lors de voyages d'affaires, le coordinateur de voyages fait systématiquement
appel a la société de taxis Euronavette qui se charge de conduire le client depuis
son domicile jusqu'au lieu de départ du voyage et de le ramener a son domicile au

retour de sa mission.
En regle générale, Euronavette facture a ses clients 1,00 €/km effectué. Toutefois,
comme le coordinateur de la BU Metals travaille exclusivement avec cette société,

les collaborateurs bénéficient d'une remise de 7 % sur chaque trajet.

21.8.1 Réservation du taxi pour le voyageur

Pour son voyage, Monsieur Callegari avait besoin d'un taxi a l'aller afin de se
rendre a la gare de Bruxelles-Midi et également au retour, pour retourner a son
domicile. J'ai donc envoyé un e-mail a Euronavette afin de réserver un taxi et jai
mis le voyageur en copie afin qu’il soit informé de I'organisation. Vous découvrirez
la réservation en annexe 15. Mon e-mail reprend différentes informations sous

forme de tableaux.
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Dans le premier tableau qui renferme les informations générales, jinscris le
secteur et la BU dans lequel le voyageur travaille, le nom du demandeur
c'est-a-dire moi-méme, le nom du voyageur, son numéro de GSM professionnel et

le numéro d'imputation.

Dans le second tableau qui concerne le trajet de l'aller, j'inscris la date, I'heure, le
lieu de pick-up ainsi que le lieu ou le voyageur doit étre transféré. Dans le dernier

tableau, qui concerne le trajet du retour, je fais exactement la méme chose.

Comme parfois le trajet en taxi a lieu pendant les heures de pointes et c'est le cas
du trajet de Monsieur Callegari, j'ai pris I'habitude d'ajouter une partie du plan de
vol dans l'e-mail. De cette facon, le chauffeur peut estimer lui-méme le temps
nécessaire pour arriver a Bruxelles. Si ce dernier pense qu'il est préférable de
démarrer plus tot, un responsable de la société Euronavette me contacte pour
m'avertir de I'heure exacte a laquelle le chauffeur passera chercher

Monsieur Callegari. Une fois avertie, je le fais aussitot savoir au voyageur.

22  MOBILEXPENSE

MobileXpense est le logiciel de gestion (collecte, contréle et remboursement) des
notes de frais du personnel de CMI depuis novembre 2014. Les notes de frais
sont des relevés des dépenses engagées par des collaborateurs de CMI et qui
doivent faire I'objet d’'un remboursement par le Groupe. On y retrouve par exemple
des frais de logement, de restaurant ou de déplacement des collaborateurs
lorsqu’ils sont en mission a I'étranger dans le cadre de leur fonction. Cette
solution intégrée permet a chaque collaborateur de gérer de facon électronique et
totalement sécurisée ses notes de frais au départ de tout appareil connecté a
Internet. Cependant, c'est l'assistante de direction qui se charge de réaliser les

notes de frais des directeurs.
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Il suffit au collaborateur de saisir ci-dessus ses dépenses ou ses indemnités

kilométriques avant de générer une note de frais.

Si le collaborateur a utilisé une carte de crédit pour effectuer ses dépenses, les
transactions seront intégrées automatiquement dans MobileXpense. Il est donc
inutile de les saisir, seules les dépenses payées en liquide seront encodées afin

d'étre remboursées.

Les données a encoder pour caractériser les dépenses sont les suivantes:

o Date: date de la dépense;

o Catégorie de dépense: celle-ci détermine le numéro du compte comptable
mais également I'application de certaines régles de contrble. Par exemple
pour un restaurant, il est demandé d'ajouter le nom des convives;

o Pays: le ou les pays dans lesquels les dépenses ont été effectuées;

o Montant: il s'agit du solde de chaque dépense.

En termes d’'imputation analytique (WBS, Centre de colt), si le collaborateur ne
précise rien, les frais seront imputés sur son centre de frais. Par contre, s'il indique
un centre de codt, le logiciel tiendra compte de cette donnée pour une validation

complémentaire.

Pour les opérations en devises, le systeme convertit automatiquement la valeur

sur base du cours du jour.
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Il suffit au collaborateur de donner un intitulé a la note de frais, de sélectionner les
dépenses qui y entrent, de définir au besoin une imputation si elle difféere de son
centre de frais personnel. C'est souvent le cas car le numéro d'imputation qu'il doit

inscrire est lié au projet sur lequel il travaille. Pour finir, il suffit de la valider.

Cependant, il arrive que des bulles rouges apparaissent a c6té de certaines
dépenses comme les hoétels par exemple. Cela signifie que la dépense doit étre
éclatée: le collaborateur doit donc apporter des précisions quant a la dépense.
Pendant son séjour a I'hétel le collaborateur a-t-il fait appel au service d'étage?
A-t-il utilisé les services de la blanchisserie? Si oui, pour quel montant?
Une fois que la dépense a été éclatée, les bulles deviennent vertes. Des lors le
collaborateur peut valider la note de frais. Ensuite, il doit I'imprimer, joindre les

justificatifs en originaux, signer et dater le document.

Le responsable hiérarchique recoit un e-mail chaque fois qu’une note de frais est
soumise a son approbation. Un rappel lui est en outre systématiquement envoyé
chaque lundi pour lui indiquer qu’il lui reste des documents a approuver. S'il
accepte, le programme lui présente la liste des documents concernés. Il lui suffit
alors de cliquer sur chague document, de sélectionner les lignes (toutes ou

seulement les lignes qu'il désire accepter) et de confirmer sa décision.

Si le supérieur hiérarchique marque son désaccord sur un ou plusieurs postes en
ne les sélectionnant pas, il doit obligatoirement justifier sa décision par un
commentaire; celui-ci sera communiqué via e-mail au collaborateur par le

systeme.

MobileXpense est un systeme efficace pour les contréles internes et externes qui

ont lieu plusieurs fois par an.
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Lorsque Monsieur Callegari est rentré de son voyage d'affaires, il est venu
m'apporter les justificatifs de ses dépenses afin que je réalise sa note de frais. J'ai
donc réalisé la note de frais a l'aide du logiciel MobileXpense. Vous pouvez la

découvrir en annexe 16.

Une fois que j'ai eu terminé la note de frais, je la lui ai fait signer. Ensuite, je l'ai
placée dans une enveloppe et je I'ai amenée au service comptabilité pour qu'un

comptable se charge du remboursement.

Dans le coin supérieur droit de la premiere page, nous pouvons distinguer le
montant total de ses dépenses. Il s'éleve a 1 694,11 €. Monsieur Callegari sera
donc remboursé de ce montant car toutes ses dépenses ont été effectuées dans

le cadre de son activité professionnelle.

La premiére page est un récapitulatif de la note de frais. Chaque ligne représente
une dépense qu'il a effectuée. Nous pouvons distinguer le justificatif, la date de la
dépense, le moyen de paiement utilisé, le pays dans lequel la dépense a été
effectuée, la catégorie de dépense, le prix, le montant payé et le statut

d'approbation.

Les pages qui suivent sont les copies des justificatifs. Parmi les justificatifs, on

retrouve des notes d'hétels aussi bien en Chine gqu'en Inde.

23 CARTES VISA

Conjointement a 'usage d’une solution électronique de gestion des notes de frais
(MobileXpense), CMI a décidé de privilégier I'utilisation de la carte de crédit a
toute autre forme de paiement. Le Groupe met donc a disposition des
collaborateurs qui en font la demande une nouvelle formule de carte de crédit: une
carte de crédit (Visa) émise par BCC, garantie par la société mais qui débite le

compte privé de son utilisateur.
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o Le délai de paiement accordé par BCC est de 30 jours, contre 10 jours
généralement pour les carte privées;

o Le plafond de dépenses est géré par CMI et est souvent supérieur a ce que
la banque accorderait & un prive;

o Les transactions effectuées avec la carte CMI sont intégrées
automatiguement et quotidiennement dans MobileXpense, ce qui simplifie

et fiabilise le processus de saisie.

Le voyageur peut décider d’ouvrir un compte spécifique pour cet usage s'il
souhaite éviter toute confusion entre les transactions liées a ses frais
professionnels et ses transactions privées. Les frais de gestion de ce nouveau
compte sont considérés comme des frais professionnels remboursables a

concurrence de maximum 30,00 € par an sur base du justificatif.

La carte de crédit est un moyen de paiement de dépenses professionnelles et non
un moyen de financement de dépenses privées, voire de surendettement. Elle ne
permet pas non plus le retrait de cash qui ne représente pas une dépense
professionnelle (la dépense professionnelle correspondant a ce qui sera payé

avec cet argent).

La limite de crédit définie dépend du profil de dépenses du collaborateur.
Celle-ci s'éleve a 1 250,00 €, 2 500,00 €, 5 000,00 € ou 7 500,00 €. Cette limite de

credit ne correspond pas a un montant mensuel disponible mais bien a une

ouverture de crédit maximum.
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MobileXpense se connecte quotidiennement a BCC, I'émetteur de la carte de
crédit. Toutes les dépenses connues par BCC sont donc automatiquement
enregistrées sur le compte MobileXpense du titulaire de la carte. Le délai entre la
transaction chez le commercant et I'information collectée chez BCC est en

moyenne de 2 jours minimum.

Des gque la dépense a été approuvée dans MobileXpense et que les piéces
justificatives sont bien parvenues en original a la comptabilité, la note de frais est
préte pour le remboursement. Ce dernier intervient systématiguement la nuit du

lundi au mardi.

L’émetteur de la carte de crédit (BCC) produit un relevé mensuel le dernier jour
ouvrable du mois et le titulaire de la carte dispose d’'un délai de 30 jours pour
effectuer le paiement. Il dispose alors de deux solutions: soit il opte pour un
virement bancaire, soit il opte pour une domiciliation bancaire. Le dispositif mis en
place permet en définitive un remboursement des dépenses par CMI avant

’échéance du relevé BCC.
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24 CoUT TOTAL DU VOYAGE D'AFFAIRES

Voici le tableau récapitulatif qui reprend I'ensemble des dépenses effectuées par

Monsieur Callegari lors de son voyage d'affaires en Chine et en Inde. Le codt total

s'éleve a 5 766,42¢€.

Types de dépenses COl:n (?e la
mission

Dépét des dossiers aux ambassades + retour du passeport a CMI 88,00 €
Visa chinois (1 an, entrées multiples) 150,00 €
Visa indien (6 mois, 2 entrées) 120,00 €
Taxi aller (Domicile - Bruxelles Gare du Midi) 107,05 €
Train (Bruxelles Gare du Midi - Paris Charles de Gaulle) 111,32 €
Vols intercontinentaux (Paris - Pékin, Mumbai - Paris) 269075 €
Vols internationaux (Pékin - Chengdu - Mumbai) 586,82 €
Hétel Intercontinental Tangshan 99234 €
Hotel Crowne Plaza a Pékin 365,06 €
Hétel Courtyard Mariott 8 Mumabi 336,71 €
Train (Paris Charles de Gaulle - Bruxelles Gare du Midi) 111,32 €
Taxi retour (Bruxelles Gare du Midi - Domicile) 107,05 €
Total 5.766,42 €

Les codts liés aux voyages d'affaires représentent une partie considérable des

dépenses de la BU; la bonne gestion de ce type de dépenses s'avere donc

incontournable aujourdhui.
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|f e~ Depuis quelques années, le secteur CMI Industry est confronté a
un environnement économique et a un marché difficile. Afin
d'éviter la détérioration de ses résultats, les différents

(Fig. 8) cost controllers étudient toutes les possibilités afin de maitriser

les codts.

Le coordinateur de voyages utilise les deals CMI pour les vols, les hotels, les
trains et les voitures de location. De plus, lors de la réservation des vols, Il

privilégie la méme compagnie aérienne pour l'aller et pour le retour.

Les voyageurs, quant a eux, tachent de prévenir le plus tot possible le
coordinateur afin qu’il puisse organiser les différents voyages bien a l'avance.
L'anticipation des voyages, 14 jours en général, garantit des prix moins élevés. De
plus, les voyageurs essayent de minimiser les changements au maximum car

ceux-ci entrainent des frais supplémentaires.
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CHAPITRE 3: ASPECTS PARTICULIERS

25 LELOW COST C'EST QUOI?

"Une compagnie aérienne a bas prix, ou compagnie aérienne low cost, est
une compagnie aérienne qui, a la suite de l'abolition des regles limitant la
concurrence, a partir de 1978 aux Etats-Unis, plus tard sur d'autres
continents, s'est positionnée sur le créneau commercial du transport
aérien a moindre codt (low cost) en limitant ou en supprimant les services
annexes au sol et en vol. Des services annexes peuvent étre proposés
moyennant un supplément de tarif. Cette compagnie est caractérisée par
une offre de services réduite a l'essentiel et une annonce de prix attractifs
aux clients. Cela repose sur un marketing revendiquant une réduction du

co(t d'exploitation qui serait répercutée sur les prix.

En parallele, ces compagnies ont adopté une structure de réseau basée
sur les liaisons de point a point, une flotte composée d'un seul type

d'appareil et du personnel multi-fonctions."®

Les prestations offertes par les compagnies aériennes low cost sont minimales.
En effet, les avions sont petits et le confort des voyageurs est donc négligé. Il
s'agit d'un inconvénient de taille pour les voyageurs de CMI car pendant le vol ils
doivent pouvoir se reposer afin d'étre en forme et concentrés lorsqu'ils arrivent a
destination. De plus, aucun repas n'est servi gratuitement a bord des appareils.
S'ils désirent se restaurer, ils doivent payer. Les repas ne sont pas inclus dans le

prix du vol.

® Compagnie aérienne a bas prix. Wikipédia: I'encyclopédie libre [en ligne]. Derniére modification
de la page le 10 octobre 2014 a 15:45. Disponible sur:
<http://fr.wikipedia.org/wiki/Compagnie a%C3%A9rienne_%C3%A0 bas prix>

(consulté le 1 avril 2015).
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Seule une valise de petit format est incluse dans le prix du vol et elle est placée en
cabine. Cependant, les collaborateurs de CMI ont souvent besoin de plus
d'espace car ils doivent transporter leurs vétements, leur ordinateur portable, des
documents importants, des cadeaux d’affaires, etc. Dés lors, ils doivent payer un
supplément pour pouvoir prendre une valise en soute. Le low cost devient déja

beaucoup moins intéressant.

Les vols des compagnies aériennes low cost sont généralement moins chers mais
ils présentent de nombreuses restrictions. Sur une seule et méme journée, et
pour la méme destination, les compagnies aériennes low cost proposent
beaucoup moins de vols qu'une compagnie aérienne réguliere, ce qui diminue
considérablement la flexibilité tant recherchée par les voyageurs de la BU. Cela
peut étre problématique pour les voyageurs car ils doivent respecter leur planning
qui est souvent tres chargé et dans lequel chaque minute compte. lls doivent donc
pouvoir prendre un vol qui correspond au mieux a leur emploi du temps et ce n'est

pas toujours possible avec le low cost.

Un autre inconvénient est que les billets d'avion réservés sur des compagnies
low cost ne sont en aucun cas modifiables. Cela pose probleme car les plans des
voyageurs d'affaires sont régulierement perturbés. Il arrive qu'ils doivent postposer
leur voyage a une date ultérieure pour toutes sortes de raisons. Dés lors, si le
coordinateur de voyages a réservé les vols des voyageurs dans une compagnie

low cost, les tickets sont perdus.

Certaines compagnies low cost offrent de bonnes prestations et toutes n'affichent

pas des offres trompeuses.
Si les dates des voyages sont connues depuis plusieurs semaines, le coordinateur

de voyages peut réserver longtemps a l'avance et donc bénéficier de tarifs tres

attractifs.
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Il arrive que les collaborateurs de la BU Metals voyagent avec les compagnies
low cost pour des destinations européennes. La compagnie low cost utilisée pour
ces voyages est Easy Jet. En général, les voyageurs de CMI utilisent les
prestations de cette compagnie pour se rendre sur un chantier situé a Piombino,
dans le nord-est de I'ltalie car les prix sont tres avantageux. Un billet aller-retour
colte aux alentours de 80,00 € alors que s’ils empruntaient la compagnie Alitalia
qui détient le monopole en lItalie, la BU devrait débourser une somme avoisinant

les 200,00 €. La différence de prix est flagrante.

Le coordinateur de voyages se permet de faire voyager les voyageurs d'affaires
de la BU avec des compagnies low cost car en Europe de I'Ouest, la surveillance

des compagnies a bas codt ne laisse pas a désirer.

26 EXISTE-T-IL DES INCENTIVES OFFERTS AUX VOYAGEURS DE LA
BU METALS?

"Un incentive est un acte permettant a des personnes ou des groupes de se

motiver, souvent en offrant une récompense en échange d'une action effectuée."

"Chez CMI Metals il n'y a pas de récompenses offertes aux voyageurs. Il s'agit
d'un package! Avant I'embauche, les candidats pour certains postes (managers,
ingénieurs, etc) sont prévenus qu'ils seront amenés a voyager régulierement car
CMI est une entreprise tournée vers l'international. C'est a prendre ou a laisser”, a

déclaré Monsieur Rorive, COO de CMI Industry Metals.™®

K Incentive. www.techno-science.net [en ligne]. 2013. Disponible sur:

<http://www.techno-science.net/?onglet=glossaire&definition=10832> (consulté le 06 mars 2015).

% Entretien avec Monsieur Jean-Pierre Rorive, COO de la BU Metals, réalisé le 7 avril 2015.
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Mais lorsqu'un collaborateur de la BU Metals part en voyages d'affaires, il se doit
de renvoyer une bonne image de I'entreprise et surtout d'étre compétent. Et donc
si un collaborateur voyage, cela signifie que I'entreprise et son supérieur
hiérarchique Iui accordent toute leur confiance. Il s’agit d'un signe de

reconnaissance.

Cependant, voyager pour CMI pourrait étre considéré comme un désavantage par
certains. Il arrive souvent que les voyages tombent en partie pendant les
weekends; les voyageurs doivent donc travailler alors que s'ils restaient en
Belgique ils seraient en congé. De plus, pendant leur mission, les voyageurs ne
comptent pas leurs heures, ils travaillent méme parfois pendant la nuit, mais ces

heures ne sont en rien récupérables.

27 LA VALEUR AJOUTEE DES VOYAGES D'AFFAIRES

Les collaborateurs de la BU se sentent utiles lorsqu'ils voyagent, ils se sentent
également importants dans l'entreprise car une tache a haute responsabilité leur
est confiée. Ces voyages d'affaires leur permettent de rencontrer des clients, des
partenaires ou encore des fournisseurs. De plus, ces voyages constituent
I'aboutissement de leur travail. Quoi de plus motivant? Voyager pour CMI leur
donne la possibilité de pratiquer différentes langues, de découvrir de nouveaux
horizons et par conséquent de nouvelles cultures auxquelles ils doivent se

familiariser rapidement.

La valeur ajoutée des voyages d'affaires pour I'entreprise CMI est tres élevée.
Tout d'abord, ces voyages permettent a CMI de continuer a développer son
réseau international en prospectant de nouveaux marchés. Les voyages d’affaires
permettent d'interagir directement avec les clients, les fournisseurs ou partenaires,

ce qui donne une image plus professionnelle de I'entreprise et favorise les affaires.
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Ensuite, pour décrocher un contrat, les collaborateurs de CMI doivent
impérativement se déplacer. Il est inconcevable de décrocher des contrats en

restant basé en Belgique.

Enfin, les voyages d'affaires sont un moyen utilisé par I'entreprise pour amener de

la main d'ceuvre sur les différents chantiers en cours.

28 CMI: UN PROJET D'ENTREPRISE BASE SUR LA CROISSANCE

L’année 2014 se termine sur une série de records financiers, commerciaux,
opérationnels et technologiques. Cela entraine donc un accroissement du nombre
de voyages d'affaires. Plus les collaborateurs de la BU Metals décrochent des

contrats a I'étranger, plus ces voyages deviennent incontournables.

En effet, en 2014, la BU Metals a enregistré plusieurs succés commerciaux: I'un
d’eux marque le retour en force de CMI sur le marché des équipements
sidérurgiques. |l s’agit d’'un contrat pour la fourniture d’'une ligne de galvanisation
"full CMI" & un client chinois. CMI Industry a également réussi une percée sur le
marché de l'aéronautique, avec plusieurs contrats décrochés pour des fours de
traitement thermique en Europe et en Chine. De plus, CMI Industry a fait

deux acquisitions: le belge Balteau et la société frangaise Aquion.
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En 2014,

progressio

le chiffre d’affaires avoisine les 900 millions d’euros. Il s’agit
n de plus de 38 % par rapport a 'année 2013.
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29 LES NOUVEAUX OUTILS DE COMMUNICATION

Les collaborateurs de la business unit Metals se servent d'outils technologiques
mis & leur disposition afin de simplifier la communication. Il s'est avéré que les
nouveaux outils de communication que les collaborateurs utilisent
quotidiennement permettent de réduire les déplacements professionnels dans une
certaine mesure et donc de diminuer les frais liés aux voyages d'affaires. Mais ce
n'est pas tout: ces outils de communication de derniere génération permettent

également de gagner un temps précieux.

Lorsque ces technologies n'existaient pas encore, les collaborateurs étaient
obligés de se déplacer. Grace aux vidéo conférences par exemple, les
collaborateurs CMI peuvent communiquer en toute simplicité avec d'autres
collaborateurs expatriés ou encore avec des clients situés aux quatre coins du
monde. Les collaborateurs de la BU disposent actuellement de deux outils de

communication trés utiles et performants. |l s’agit des logiciels Lync et Arkadin.

Lync est un systéme de vidéo conférence, d'audio conférence et de discussion
instantanée. Toujours dans un souci de simplifier les communications entre des
utilisateurs dispersés géographiqguement, les concepteurs du logiciel ont mis en

ceuvre des fonctionnalités nouvelles et améliorées.

Lync permet notamment d'optimiser les réunions virtuelles: il est possible de
visualiser jusqu’a cing participants simultanément grace a la nouvelle prise en
charge vidéo HD. Il est également possible de choisir les personnes que I'on voit

ou laisser Lync choisir.

Aujourd’hui, un grand nombre d'employés ne peuvent plus se passer de Lync.
L'entreprise CMI a optimisé ses communications et a réussi a réduire
considérablement la facture de téléphonie mobile de ses employés nomades.

C’est une réussite totale.

72



Les collaborateurs de la BU et moi-méme avons recgu une formation Lync au sein
de CMI. Celle-ci nous a permis de comprendre comment bien utiliser le logiciel

ainsi que de connaitre toutes ses fonctionnalités.

Le logiciel Lync a été mis a disposition de tous les collaborateurs de la BU par le
service informatiqgue de l'entreprise. Il permet de faciliter la tenue d’audio
conférences. Cependant, il n’est pas toujours évident de tenir ce genre de meeting
avec plusieurs personnes autour d’un PC portable avec les équipements de base
de celui-ci. Dés lors, les collaborateurs peuvent emprunter un Jabra auprés du
secrétariat. Un Jabra  est un ensemble combiné haut-parleur et micro
spécialement congu pour cette utilisation. Les personnes se trouvant a 4 metres

du Jabra pourront dorénavant s’exprimer sans que cela ne pose de probléme.

Il s’agit d’'un systéme plug and play et donc aucune action n’est a réaliser sur la
machine. Il suffit simplement de connecter le Jabra sur un port USB de
l'ordinateur. Il est cependant vivement conseillé de faire un test avant la réunion

afin de s'assurer que tout fonctionne correctement.

Dans la mesure du possible, il est donc demandé aux collaborateurs d’utiliser ce
systéme plutbt que les araignées téléphonigues présentes dans toutes les salles

de réunions, puisque les discussions Lync n’engendrent aucun codt.

Il est également possible de tenir des conversations Lync avec des personnes
externes a CMI qui ne possédent pas Lync. Il faut simplement envoyer une
planification de réunion Outlook aux différents interlocuteurs en sélectionnant le
bouton "Réunion Lync". L’invitation contiendra un lien qu’il faut suivre pour

rejoindre la réunion.
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L'assistante de direction de la BU fixe une date et une heure qui arrange tous les
participants via le calendrier Outlook. Les participants étrangers composent un
numéro dans leur pays afin de réduire le colt de la communication.
L'organisateur de la BU introduit ses codes d'acces afin d'accéder a la réunion; il
doit bien entendu disposer d'une araignée téléphonique. Des lors, tous les

participants sont connectés et peuvent communiquer librement.

Arkadin propose des services de collaboration audio. Il s'agit d'une technologie
intuitive et d'utilisation aisée qui permet aux collaborateurs de se concentrer sur
leurs réunions et non sur la technique. En effet, la collaboration a distance s'établit
sans réservation et sans restriction. Le service est accessible a tout moment, en

tout lieu et depuis n'importe quel périphérique.

L'organisateur de la réunion virtuelle doit simplement fixer une date et une heure
avec les autres participants. Comme les participants d'une méme réunion peuvent
étre situés dans différents pays, on se doit d'étre attentif au décalage horaire. Une
fois que tous les participants se sont mis d'accord sur I'heure de la réunion,
l'organisateur leur communique par e-mail la liste des numéros d'acces
internationaux Arkadin. Il s'agit de numéros locaux qui permettent d'éliminer les

codts supplémentaires dus aux communications internationales.
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Pour débuter la réunion, l'organisateur devra composer dans un premier temps le
numéro belge puisqu'il est basé en Belgique, et ensuite un code PIN, qui lui est
fourni par le secrétariat, suivi du symbole "#". De leur coté, les participants devront
simplement composer le numéro qui correspond a leur pays afin d'étre connectés.

Une fois que tous les participants sont connectés, la réunion peut commencer.

Ce sera toujours l'organisateur de la réunion qui payera la totalité des frais de la
communication. Le prix de la communication s'éleve a 0,04 € par minute et par
participant appelant depuis la Belgique. Ce prix est majoré de frais de roaming

pour les appels depuis tout autre pays.

Ces outils de communication peuvent constituer des alternatives efficaces aux
voyages d'affaires et permettent de réduire les frais de déplacement ainsi que
I'impact de CMI sur I'environnement. Il appartient a chaque voyageur de se
demander si I'objectif commercial ne peut pas étre atteint via une réunion virtuelle.
Si le voyageur estime qu'il est impossible d'atteindre la cible de cette maniére,

alors il se déplace.

30 CRITIQUE DE L'ORGANISATION DES VOYAGES D'AFFAIRES DE LA
BU METALS

J'ai décidé de terminer ce dernier chapitre par une critique tant positive que
négative de l'organisation des voyages d'affaires au sein de la BU Metals.
En tant que stagiaire, j'ai pu prendre du recul par rapport a I'organisation et j'ai pu
constater quels en étaient les points forts et quels en étaient les point faibles.
De plus, et en toute modestie, je pense que certaines améliorations pourraient

étre apportées assez aisément.
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L'organisation des voyages d'affaires est extrémement bien rodée dans la
BU Metals. Josée Counen organise des voyages d'affaires pour CMI Metals
depuis plus de 20 ans. Autant dire qu'elle maitrise le sujet. Les voyages d'affaires
n‘ont donc plus de secrets pour elle. Grace a son expérience, chaque voyage est
organisé rigoureusement, avec beaucoup de professionnalisme. Elle parvient
méme a anticiper les problémes que pourraient rencontrer les collaborateurs au

cours de leurs voyages.

Les voyageurs sont toujours satisfaits de I'organisation des voyages organisés par
Madame Counen. Celle-ci se montre toujours disponible pour discuter avec eux
de certains points importants. Elle pense a tout. Elle arrive toujours a allier confort,
sécurité et codts d'une main de maitre tout en essayant de satisfaire au mieux les
exigences des voyageurs. Les voyageurs lui accordent toute leur confiance car au
fil des années elle a su faire ses preuves. Les voyages sont tellement
minutieusement organisés que les voyageurs n'ont pas a s'inquiéter de quoi que
ce soit. Les voyageurs doivent se concentrer uniguement sur leur mission avec les
clients. A partir du moment ou ils arrivent a destination détendus, en temps voulu
et que tout se passe comme prévu durant toute la durée de la mission, on peut
dire que l'organisation des voyages d'affaires au sein de la BU aura été efficace et

que l'objectif est atteint.

Evidemment, il arrive parfois que certains problemes surviennent inopinément et
ce, indépendamment de notre volonté. Par exemple, en mars, un des directeurs
de la BU est resté bloqué a l'aéroport d'Istanbul pendant 3 jours en raison
d'importantes chutes de neige. Début avril, un vendeur a d( prolonger son séjour
car il n'a pas eu le temps de terminer toutes les réunions prévues avec ses clients

en raison d'un retard de 9 heures sur son vol.
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Heureusement, le coordinateur de voyages travaille en parallele avec l'agence
CWT. Cette agence l'aide a remédier a ces problémes (changement de vols,
annulation, etc). Cette agence est spécialisée dans les voyages d'affaires et est
habituée a faire face a de telles situations. De plus, les voyageurs peuvent
contacter un agent de voyages de CWT en cas d'urgence 24 h/24 et 7 j/7. La prise

en charge des voyageurs est donc vraiment optimale.

Comme dans toutes les entreprises, il faut tacher de limiter les dépenses, surtout
les dépenses inutiles. J'ai été surprise d'apprendre au cours de mon stage que le
budget pour les voyages d'affaires n'est pas limité. Il n'existe aucune regle stricte a
cet égard si ce n'est une note de service datant de 2013 qui vise a informer les
coordinateurs de voyages qu'il faut limiter les frais des voyages d'affaires. Par
exemple, depuis janvier 2013, il est interdit de voyager en classe affaires pour

I'aller et le retour. Il s'agit de la seule et unique mesure restrictive.

Toujours en ce qui concerne les colts des voyages d'affaires, il est demandé au
coordinateur de voyages de choisir les offres qui combinent confort, sécurité et
surtout prix raisonnable. Les exigences des voyageurs doivent étre prises en
compte dans la mesure du possible mais ne peuvent en aucun cas entrainer une
augmentation significative du prix de la mission. Cette "régle" s'applique a tous les
collaborateurs sans exception, peu importe leur rang dans l'entreprise. Pourtant,
certains collaborateurs, souvent haut placés, exigent que tous leurs désidératas
soient pris en considération lors des différentes réservations. Le coordinateur de
voyages se retrouve donc en mauvaise posture. Que doit-il faire? Accepter ou
refuser? Je pense que dans une entreprise telle que CMI, ou les voyages
d'affaires font partie du quotidien, des regles strictes devraient étre établies afin
que personne ne puisse y déroger. Chaque voyageur devrait en étre averti
personnellement afin qu'il ne puisse pas jouer la carte du "je n'étais pas au

courant".
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Autre aspect interpellant: il n'existe aucun support écrit décrivant avec précision le
processus a suivre pour organiser un voyage d'affaires de A a Z selon les criteres
et les exigences de CMI. Or, dans toutes les grandes entreprises, il faut
systématiquement décrire les procédures dans le cadre du management de la
qualité’ et de la réingénierie des processus daffaires'®. Tout le savoir et le
savoir-faire sont détenus par une personne (le coordinateur de voyages). Je ne le
souhaite aucunement mais si un jour cette personne, pour quelle que raison que
ce soit, venait a étre remplacée, tout ce savoir et savoir-faire seraient perdu a
jamais. Le successeur devrait repartir de zéro et donc il se trouverait bien embété.
Comment améliorer la qualité, la productivité et la continuité d'un service si le
secrétariat ne décrit pas et n‘analyse pas les différentes étapes qui aboutissent a
l'organisation des voyages d'affaires? C'est pourquoi je jugerais utile de

commencer a rédiger "La Bible des voyages d'affaires de la BU Metals".

"' Management de la qualité: Le management de la qualité, ou gestion de la qualité, est une
discipline du management regroupant I'ensemble des concepts et méthodes visant a maitriser la
qualité produite par une organisation.

Management de la qualité. Wikipédia: I'encyclopédie libre [en ligne]. Derniére modification de la
page le 30 avril 2015 a 08:18. Disponible sur:
<http://fr.wikipedia.org/wiki/Management_de la_gqualit%C3%A9> (consulté le 02 mai 2015).

2 La réingénierie des processus d'affaires: La réingénierie des processus d'affaires est une

remise en question fondamentale et une redéfinition radicale des processus en vue d’améliorer
significativement les performances de l'organisation. BPR et BPM. www.fedweb.belgium.be [en
ligne]. 2010. 20 juin 2011. Disponible sur:
<http://www.fedweb.belgium.be/fr/a propos de | organisation/developpement et support/process
us/bpr_bpm/#.VTO1YEOcSP8> (consulté le 10 avril 2015).
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CONCLUSION

Ce travail m'a permis d'explorer en profondeur le monde des voyages d'affaires et
par conséquent de gagner de I'expérience dans ce domaine. J'ai appris beaucoup
aux cotés de ma maitre stage et en ayant eu la chance de discuter longuement

avec les voyageurs de la BU.

Pendant toute la durée de mon stage, j'ai organisé un grand nombre de voyages
et j'ai remarqué que chaque voyage est différent; ce n'est pas du tout répétitif.
Il faut sans cesse communiquer avec les voyageurs et I'agence afin de trouver les
meilleures combinaisons possibles. Il faut également allier confort, sécurité et

budget raisonnable tout en respectant les exigences des collaborateurs.

Pendant mon stage, j'ai pu constater que CMI accorde une place trés importante
aux voyages d'affaires. En effet, pour CMI il est inconcevable de faire du business
sans ces voyages étant donné que la majorité de ses clients sont disséminés dans
le monde entier. Les voyages d'affaires font partie intégrante de la vie de CMI.
Le coordinateur de voyages de la BU Metals organise plusieurs voyages
complexes par jour pour des destinations parfois a l'opposé l'une de l'autre.

L'organisation est donc parfaitement rédée.

Quant a savoir si les nouveaux moyens de communication peuvent remplacer les
voyages d'affaires, la réponse est bien évidemment non. Les outils de
communication permettent aux collaborateurs de communiquer avec leurs clients,
leurs partenaires, leurs fournisseurs ou encore avec leurs collegues dans les
meilleures conditions possibles et avec beaucoup de professionnalisme.
lls permettent également de diminuer les déplacements mais ils ne pourront
jamais remplacer completement les voyages d'affaires. Dans la plupart des cas,
la rencontre est incontournable. En effet, les collaborateurs doivent se déplacer
pour toutes sortes de raisons: présentation des plans réalisés, négociation avec le

client, contréle sur chantier, signature de contrats, séminaires sur l'acier, etc.
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Méme si les moyens de communication dont dispose la BU Metals sont trés
performants et qu'ils offrent de nombreuses fonctionnalités, le contact humain
reste primordial dans un secteur aussi technique que celui dans lequel évolue
CMIL.

Je terminerai avec une citation de Maurice Gozlan qui cerne bien la vision de CMI

en ce qui concerne les voyages d'affaires:

"Avec la mondialisation et la prédominance des sociétés multinationales,
le tourisme d'affaires est devenu un impératif pour la réussite des activités.
Bon nombre de sociétés sont convaincues que le meilleur moyen de
communiquer est le contact direct et les échanges virtuels ne font que

compléter et encourager les rencontres physiques."*®

® GOZLAN, Maurice, 2011. « L’évolution du tourisme d’affaires ». Slideshare [en ligne]. 01 juillet
2011. Disponible sur:  <http://fr.slideshare.net/mauricegozlan/maurice-gozlan-Ilvolution-du-
tourisme-daffaires> (consulté le 28 mars 2015).
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ORGANIGRAMME DE CMI INDUSTRY METALS

Organization Chart
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DIFFERENTS FRAIS QUE L'AGENCE CWT FACTURE A CMI

Annexe 2

Categorie

Europe
Intercontinental

Low cost
Mixte
Pat ticket

Par réservation

Par réservation

Par réservation

Chéque transport

(voucher)
Services visa

Aide technique

Réservation de
vols

Service 24h/24

Agence

22.25€
2225€

26,25 €
25 95 €
1425 €

10,25 €

300€
10,25 €

10,00 €

30,00€
17,00 €

10,25 €

2900 €

En ligne sans
assistance

975€
975¢€
975€

975€
375€

375€
675€

/

/

En ligne avec
assistance

19.15€
19.15€
1915 €

1355 €
7.00€

7.00€
700€

/

/

Commentaire

Prix par ticket
Prix par ticket
Prix par ticket

Prix par ticket

Gratuit pour les hétels de Liege

/

Prix par réservation
/

Prix par demande

Prix par appel

Prix par modification
(les 2 premiéres sont gratuites)

Colts supplémentaires
silyena



TRAVEL REQUEST

) Carlson
@ Wagonlit

Annexe 3

TRAVEL REQUEST TO

CARLSON WAGONLIT TRAVEL

Agency Fax: +32 42 22 47 84
Liége Email : cmi.liege. be{@contactocwt.com
REQUEST INFORMATION
Date:* 20-fewr-15 E.mail:* meryl cecchetto@cmigroupe com
Requested by:* Meryl Cecchetto Fax:
TEIEPI'IDI'IE: 04 330 20 44
[v Mew backing [ Modification [T Cancellatior

Travel Reason :*

TAIWAN ET TANSHANG

Reason code : *

External Client Meeting

Travel Duration : * 10 days
Nber of additional travellers |booked separately) : * 0
INVOICING INFORMATION
Company :* | CMI SA Cost Centre : * BO0OC.501
TRAVELLER
Last Name * Eirst Name * Title *
CALLEGARI Giuseppe Mr




TRAVEL TYPE * % AR TICKET 7 TRAIM TICKET ¢ OTHER
Itinerary Time
Date * Comments
From * To * Departure Arrival
0803115 Bruxelles Pékin Tard le soir
15/03M5 Pekin Mumbai
18/03M5 Mumbai Bruxelles Le matin
Preferences : [ “window seat [ Aisle seat
HOTEL BOOKING
) Arrival Departure N
City Mr of Nights Preferred Hotel Name
Date Date
Preferences : [ Mon Smeking [ Smoking [ Single [ Double

Remark: Hotels to be paid locally with credit card

CAR RENTAL

Car Type: Car Rental Company: |
Pick-up date: Pick-up time: Pick-up location:
Drop-off date: Drop-off time: Drop-off location:
Preferences : [ Manual [ Autamatic [ Station'wagon [ Air conditioning [ GPs
PB]I'ITIEI'It: [ ‘“aucherissued bu CWwW'T [ Paument with credit card an the spat
Travel Approval by N+1 (name) : * Jean JOUET Signature :
!E.’rusineas instead of Eco approved by sector president Signature :
Full Business to be approved by sector president: Signature :
REMARKS: Vol de nuit (Paris Charles de Gaulle - Pékin) en business
IMPORTANT : In case of cancellation, thank you to inform your CWT agency S ubmit |




Annexe 4

FORMULAIRE DE DEMANDE DE VISA POUR LA CHINE

PEAREMERIE P FR
(P o e o s iy

SRACHNE B ARHARIEN - AUREZEAMPLEXNTAWTERITIIES . EhomTVad - NHSBER
FTHM - AR I The appiicant should N be thb farm ruthfully  corepletely sad clearly. Mlease type the saow er b capital Eaglich
Metters ba e sgwoe grashdod ar tiek (V) @ refevant boa to shect.

“ TASE Part 1 Personal Information
o Laviomae CALLEGARI
LIXInE -
£ Maddhe B BENTECH, AEW
P e s pasrea
# Pt e GIUSEPPE _,T’%
P 1 v
12Pine EEEECINES Shrehimdnd aed wpaieil & phain
Nazw bn Chise Other parw(s) lght xlond badigremdy
LAY Sa UM oxr ISthERM
DOB(yyyy-mm-add] 19581221
1ARENR LT 0 8 Yormer ratioasity (e
Currest asthasality (i) FTALIAN

I3k gayl. 5. W) SERAING
e ol biro cite, praninoe Al ConaIr
19 RH WL RESH

Lacat 1DV Chitaeon b mumbwe NXX

110 1% 91 (8 65 € 15 3 PavapertiTrwnel doramest - % Dipluasmaic 1 &% 17 H Service or OMiinl

type P T T 2 NEEN (R ) Ofber (Plese speecily ):
Lo SR LITERHEN
XXX Date of orasy-menddy 201311728
(NEES'S 3-3 LI XMW
PMece sl isswe MINISTRO AFFARI ESTERI | Diste of expirptyyyy-oen-dd) 20201124

: e
R BA s O WA RN Exooeriscumbens sieerber s parfament

LR Pesdtion
O LB Company empleyee
O MEAL Estersalver O MRS UM T ) Faommerincsmbent goveesimest
T LA bedastrisl Agricutarsl worker "“"“u S
\ O Seadene
Lsanng DA NEs
(H&s$A> 2 ®m% MY Cren axmber o M.".‘m
Corremt O G Selfempleyed iy
- O L Uernpivped 0 SAREEA N NGO seutl
1 #0% Netired O Wefh | Resghoe permanel

O g, % Seafl of rmedis

L1 UM ) Oher (Phosve sgmecifly):

ERTRS 4 W ¥R Paigradanie O A% Calege
Edacatian O T8 #9) Ocver (Pleane specify )
F3" WA
LAY EHAEER | Name CMISA Prooe sumber 04 336 2077

ErployerSchcel
4 Aderes AVENUE GREINER 1- SERAING ::‘:: 4100

LALLE LB SE T



100 RRLEN 1,19 MR
Boew addrons XXX Zip Cote XXX
120 iT 12 B TER

Flema'makie phone namber XXX

Eomal afdress XXX

1.22 QMK Mariial states M Marded O W% Siagle U OJLR OmberPlease specify ke
5 Naww U Nathansl Bk Decupation 8 Rebutioonbip
12 TERNma : B4
3.‘“' Fr. XN XXX XXX XXX XXX
Major ” el
childron paremte et
camay type o2
weparate pager )
BT na 18
FADBAME | Name COUNEN Mablle phons ssrbier 043302005
Euwrgence HHALNRA
Cotnat Relatimaship with the applicane MANAGEMENT ASSISTANT
LIS RN 0 W EEN M LD R QI Cotry o wherethe | BELGIUM

applicant is lecated when appiyiag far thix vies

o MRS Pan 2: Teavel Inforsation

O WL WH Offical Vit

SN Toarien

O 28, 2. W Nas-budsco vidt
BOADEN Nedams & Trade

O A4 Asistroduces ralest

O A B% Ascrow member

O 4% Tramht

C RUNZ, NS, RBEZLN
As rewident diploroat, comal o (0l of internationsd

angesloticn
T AN As permazest rabdest
O TH Wk

T3 Aschild in Fasner core

O M SRS LA Wm0

O SFNERAAARF N TR AR AL

i‘gun:: st H A St vt te Chlsee cttam or| SEMR W RN 10 H Pamily coanlen far aver
porgese forsigmer with  Chinese pormaoeot reddence states 130 duys wih Chimise ctlemn or forekpaer  with
of youwr visht Chemene perruanent reddonce statur
O ORNAE LT, FANFLEPRPNEND | O LOEQNIT. FISSMEPEWMNAR L |
SHR L Sharnterm it o fareigeer reskineg In 0 As aempansiog  Tandly  member  of  Sarelgmer
Chilas dec to week, sindy or other remse in Chins duoe 1o o Miuxdy oo ather resoses
L1 SRR ) Sherv-term srudy oo Sess then 180 daps | L1 1580520 Loagaecm sudy far over 199 duys
0 MRIE G As joursalist for tespornry sews | C9F0N B0 NRMOULIREL T As resicdend joamatist
caverage
O BABRGR £ yOchver (Ploase gaecifyh
1 RO ERZ TR 350 Owe entry valdl Toe 3 mmooths Tram the date of s
22 i TR EREE 36 TS Tvo etries valid foe 3 o & maatbn froe (ke dute of b
T L 2B (HENZAE6 TN %) Mukiple entries vwie for 6 months fram the dare of fssue
Inecnded surider | O &0 (RSN H N TN Mutiple extrier valde for | year fSrom che date of s
ol entrien 0 2K GRS Other (Please speitly):

Y EEPINCAES Areyen om fowr wxpewss
0, R2NANARSWLRL, SNl \-:Im--nhudm o
cnmndar fVcale, wud uce foos may apgly.

service?

JRvee W& N

AFXFERI R XELPNAER
Eapeciod date of yoor St sairy oo Chins en the trip (yyry-ssn-8d)

LILE S i FE L]



IS RIHBEPOXGSEDRRAR
Leogest nturded stay o Chine smvang ofl enirie Dwyy
8 Dae PR Detaticd atdron
16 PR b RS XN Y WOTEL CROVNE PLAZA 48 WANGFLIING REUMNG
£
Iiisaracy Ia W015-06-14 BHITEL CROWNE FLAZA 48 WANGIUJING REUING
Chire (in n_;:
,,,,' o8 Hparen 151104 BOTEL CROWNE PLAZA 48 WANGIUIING RELING
paper)
OTHER DATES MUTEL CHOWNE PLAZA 48 WANGILIING RELING

ITARRNADEMME NI T Whe ol pay Sar your travel sod
erpemes during your ey in Chine? CMISA

BAEERE  OMISA ENGINEERING

Newe

atd
;'&!ﬁ'; 1' Address JINGIAN MANSION 5 FLOOR BUILDING | N8 SHIXING EAST STREET, BELING 109841
fafermstin of Dl
Iavtter ba CHRa |y e wamber {863 930 52689797

NERAARA

Rebethunshilp with the spplicent  BUISNESS FARTNER

L9 RTINEFNIPNEET M, ARERE - RANPREUNN

FLIEAO. Rave you ever bom grasted o Chinee vise? 8 spplicabie,

ity oe dute nd place of D It 1me s o0 were pranoed ohe via, VES, BRUSSELS 2014-02-04

LI0AE 2PN HENNEET LT Oter countrio or terrkarios| prcers USA TURKEY BRAZIL

you vidied in the ol 12 mooths

L, AR Pare 3 Other Informastion

LIAEREURNLEEARWN CRITAMARET Hove you ever overstayed your e of | 118 v 365 No

residence permi in Chin

LIRTRGEIERENPREL RZBAE AT Have you ever boin refivod 3 visa far Chiss, or D& Yes 538 Ne

twen refannd sty fomo ChleaT

LEAEOPIMANENET EE LR Do yon bave sy crbomal reeerd n Ching or say otker | (10 Yes 335 No

ey
LA RURTF R R Are you experbmaing any of @ felboning oonditioss?

v BTRB N Scrbves terrnd Bsorder D8 Yes  33i% Ne

A DM R tafescious padmaasry tebeeceloss
AR BN S IUP Y Y IUA N R Other Infectionn diveone of pudlic beakd hazards

DL HALTMITL QL HAM N QO DR LT D6 you vist soantries ar terribories alfeckd | (10 Yes 505 Ne

by Infeationn divenses In the bast 30 days?

ICUENI I NAGHEN—THEAN &', W& FETMAY.
17 you sbect Veu te may quewtbans roes 11 1o 1.5 glasse give Setalls below,




STHRHARAS LTS MENRESEI*AMINER. 33 HAYWKIRA.
11 you Bave wore nfanmasion sbout your vise spplioaton ofver Than the abase 10 dechare, plenie ghve detalh bedow or type an
A ATME paper.

D0 WHRAYEEERTASNRAL N, AR ANNRERE PR FRNATADE, If ssncoe ol travds sud
Ahares (he same passpact with the appicant | please alVin Oheie photor snd ghve thedr lfarmation Idow,

L | ®irA 2 MM 3
Persan | Peraee 2 Persen 3
ArAse -
EERATA L BER T
Informevav ATNPAoss AffPAere AR PN Aere
Amve Aeee
-
*
*
5]
4
E

M, MRS Y Partd: Declaration & Signsture

i1

ﬂ:'ﬂ- ROEHFAANERERHHSER, ANEEASA USRNSSR - Ee

E. -

| hereby dechare that | have resd sad anderviond all (he questhons o this spplication and suall Sear ol the lopad

conmeguences for the susheatiory of the nfarmuatian and meterish | provided.

42

ANE, REONEG. VANMEE, ARERUAARMN. SANSHUENTART, SR, WYRANT

"

URVEZUN RS RIUS

s

T wnderstand Sat wheder to e o visa, type of vise, mamber of convies, velitity and decnrion of eaih sty will be
by ennnnlar offcinl and Ohat sny Fabie, mabilending or Incomplene statement may resdt bn the refunal of o vien

Geninl of eniry bClian
HiBARE AW
w“" mm hw;-vmm"vuv"—




Annexe 5

LETTRE D'INVITATION POUR LA CHINE

L
INDUSTRY
Engineering (Beijing) Co. Ltd.

LRERARRE TREAERAF

FEEHARIUXENFEHE SRIXKES EER4%R

Jinghan Mansion 5th floor

#8 Shixing East Street
Shijingshan District, Beijing, CHINA

<G>

S

Fax: (86)-010- 5265 9700
Tel: (86)-010- 5265 9797

lo: CMI Metallurgy -ax : 00 324 34248 18
Attn: Meryl CECCHETTO Date : 2015/02/20

-rom:  Frederic MARTIN Pages :

Subject: Invitation

We, CMI Engineering (BEIJING) CO., LTD are very pleased to invite from
March 08™ 2015, the person hereafter mentioned, to visit us in China for meetings
for techno-commercial discussions for our various projects. Mr. CALLEGARI
Giuseppe will be required to visit China during the period from March 08™ to
23" 2015, the period from Junel4™ to June 29" 2015 and the period from
November 04™ to November 19" 2015 and other dates which are not fixed yet.

Mr. CALLEGARI will be required to visit China frequently therefore we request you
to issue multiple entry business visa for one year duration to enable him to proceed
on business to China as and when required. Please find below his passport details:

Name Gender |Date of Birth |Passport No. | Expiration | Nationality
Giuseppe M 1955/12/21 | YA5305581 |2023/11/24 Italian
CALLEGARI

CMI will defray all his expenses in relation to his trip and his stay in China. In case
of any further questions arising, please feel free to contact us.

Generaf /




Annexe 6

LETTRE D'ACCOMPAGNEMENT POUR LA CHINE

° Section consulaire de
INDUSTRY I'Ambassade de Chine au
Metallurgy Royaume de Belgique

Liége, le 20 février 2015

Madame, Monsieur

CMI est un ensemblier international (EPC), spécialisé dans I'Energie, la
Défense, la Sidérurgie et I'Industrie.

Le département CMI Industry pour lequel M. Giuseppe Callegari travaille en tant
que Senior Vice President Sales, fournit des complexes a froid et tous les
éguipements qui les composent.

Nous vous demandons de bien vouloir émettre un visa d’affaires (1 an,
multiples entrées) a M. Callegari.

Nous certifions qu’il se rendra en Chine pour des raisons commerciales
(réunions et discussions commerciales pour des projets en cours et
négociations avec des clients,...).

CMI SA prend en charge toutes les dépenses relatives a ses voyages ainsi que
tous les frais relatifs a ses séjours en Chine.

Entre-temps, nous vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, nos salutations
distinguées.

Eric Franssen
Vice Président Développement
CMI Industry



Annexe 7

ATTESTATION DE LA COMPAGNIE D'ASSURANCES AlG POUR LA

CHINE
Votr_e correspondant : CMI
MoniqueStas CMI-MR GAETAN LEFEVRE

Tél: +32 (0)2 622 76 58
Fax : +32 (0)2 678 75 80 AVENUE GREINER 1

E-mail : monique.stas@aig.be 4100 SERAING

Bruxelles, le 20 février 2015
Concerne : votre police " Accidents du Travail ** n° 100.700.000.0050

Monsieur,

Nous vous confirmons que par le contrat cité en référence, nous garantissons la réparation
légale des accidents du travail et du chemin du travail pouvant survenir & votre personnel.

M. CALLEGARI est également couvert lors de ses missions en CHINE (sur tout le territoire)
du 08/03/2015 au 08/03/2016.

En particulier, 1’assistance et le rapatriement en cas d’accidents du travail sont acquis
conformément a I’article prévu dans nos conditions générales.

Cette attestation est valable jusqu’au 31/12/2016.

Nous vous prions d’agréer, Monsieur, nos meilleures salutations.

Pour la Compagnie



Annexe 8

RESERVATION FICTIVE DE L'HOTEL EN CHINE

S

CROWNE PLAZA

BEIJING
EtRERZREEERAERE

Reservation/Confirmation
Confirmation No: #287476

No.48 Wangfujing Avenue,BeijingChina
Tel:8610 59119999 Fax No.:8610 6513 2538
http://www.crowneplaza.com/beijingchn

Toll Free Reservation Tel 800 830 2628

Toll Free Reservation Fax 800 830 9288

MR/MS  Burname: First Name: GIUSEPPE PC NO.
CALLEGARI
Date of Arrival: March 08" 2015 [Date of Departure: |Room
March 23™2015
Room type: Smoking Non-smoking Room type: Smoking  (Non-smoking
Deluxe(King 1 Executive
ped): room(King ):
Deluxe(Twin Executive
ped): room(Twin ):
Business(King Superior
ped): Suite(king bed):
Business(Twin Deluxe
ped): Suite(king bed):
Flight Details: Arrival Departure Executive
Time Time: Suite(king bed):
Account to A/C: Guest(s) A/C: |Company A/C: |Extra Bed Baby Cot ]
Guarantee: By Credit Card: By Company: Nationality:
No

Airport pick-up: Special Request:
Yes:[INo: X VVP: [ VIP: [ CIP: [
Mini Bus (RMB660net per way) Maxi. 8pax |Flower set up:
Yes:[1No: [X Fruit upon arrival:
Bus (RMBS850net per way) Maxi. 2lpax |[Room upgrade;
Yes:[ ] No: X
Remarks:
Notices:

® Hotel room rate exchange rate: @USD1.00=RMB7.00
Bookings will be released after 6pm on arrival day if not guaranteed. The AMEX, Visa, Master,
Diners Club and JCB card can be accepted for guarantee.

Thanks again for choosing our hotel and looking forward to welcoming your guest(s) to Crowne Plaza

Beijing!

Best regards

Crowne PlazaBeijing

Andy Cheng



http://www.crowneplaza.com/

Annexe 9

FORMULAIRE DE DEMANDE DE VISA POUR L'INDE

Embassy of India
217CHAUSSEEDE VLEURGAT
1050, BRUSSELS, BELGIUNM Paste yourunsigned
recent color photograph.
Sizer 2" X2

\isa Application Form

A

EELEOI430614 Signature
A. Personal Particulars (As in Passport)
Surname (A in Pas=port) CALLEGARI
Given Nam & {As in Passpar) GIUSEFFE
Previous/other Name ifany
Sex Male Marital Status Married
Date of birth 21-DEC-1955 Religion gE:IEIGF{[IJIh‘;N
Pl-a-caaf E-lrll' Ta‘-.'.-r.'Cny SERAING S{:-l.r1r_n!- of Birth — BOST GRADUATE
Citizenship /Mational ID Mo e Educational Qualification

Visible identification marks KO SPECIAL MARES

Courrznt M ationality TTALY Mationality by Birth! Naturalization EYEIRTH
Ay Other PreviowsPast Mationdgity

B. Passport Details

Passport Mo, YAF3I03581 Date of issus { dd/mmigyy 23-NOWV-2013
Place of issue MINISTERD AFFARI ESTE Diate of expiny (dd/mmiyyy) 24-NMOWV-2023
Any other Passpont/|dentity Cerificatz held {if yes |, plasse fillin the follvwing) 150

Country of issue Plzce of issue

Passnant/ 10 Mo Nata of issisdddimmbnand

Mationality/states
C. Applicant's Contact Details
Phone Mo
Present HEY o
address Mobile /CellNe XX

Email address

Permanent ., . ‘.‘;l
Address X r :
TRy ke

N2
D. Family Details aalas
Relation Name Mationality Pray. Nabonaity Place/C ountry of Birth
Fathers  “oi 3K E
Mothers 300K X XXX
Spouse X 8.4 4 e
Were your Grandfather Grandmather|PaiemalMaternal) Pakistan Nationals Or belong to Pakisan held area : NO
E. Details of Visa Sought {53 shall ba valld fram e Daie of kssue and nat fram he Dale of Joumnay)
Type OFf Visa Reguired BUSINESS VISA Mo of Entries 2
Periodof Visa  (Wonth) 6 Months Expected Date of Joumey 16-MAR-2015

Part Of Arrival MUMBAI Part of Exit



Required Detail of BUSINESS VISA

Caomgany Namsa CMIINDUBTRY FPE

Addrass METHA HOUSE 54 ROAD 13 MIDC AMDHER00093 MUMBAI
Phana S1ZZEETEITIT

Emall

Purpose of Visit : BUSIMNESS

F. Previous Visit Details

Hawe You Ever visited India 7 WO
Address where You stayed in

India
Cities in India Visited
Type of Visa Visa Numbser
Visa |ssued Flacs Date of Issus

Lountnes visied inlsst 10 years
USA, RUSSIA, CHINA, TURKEY,
Have you been refused an Indian Visa or extension of the same previously or deported from India 7
It yes sbove mention when and by whom with control
No/Date
G. Profession/Occupation Details
Present Occupation SUSINESS PEREON
Empiloyer nams/ business TEMIDR VICE FREZIDENT SALSE

Employer Address CMI 5A - AVENUE GREINER 1 - 4100 SERAING BELGILUM
Past oocupation if any
Are'have you worked with Armed forces! Policel Para Military fores THO
Organization Designation
Flace of Posting Rank
H. Address of Place of 5tay | Hotel
Flace/Hotel Name Address ot Place | Hotel State
|. Details of Two Reference
In India In Belgium
Name  oEssas o-ams ERIC FRANSZEN
Address  CMIFPE INDUSTRY - MIDC ANDHERI CMISA - AVENUE GREINER 1
METHA HOUSE 64 ROAD13-400093 MUMBAI  £210 SERAING - BELGILUM
Ehenshlumber,  Jou o

J. DECLARATION:

| do et helkd any otheer passjport{s) other than those detailed above.

3.
b. | have read and understood all the conditions for the visit to India and | am willing and able to abide fully by them.

Phone No.

c. | declare that the information given in the form is complete and correct and the visitto Indis will be undertaken for the

purpose indicated in the application.

d | undarstand that in case the information provided in the form is found to be incomect, | will be liable for denial of visit/ entry

or deportation and/ or other penalties during the visit as provided by Indian law.

Date: ZFEVZDIS e

Applicant’s signature (35 in Passport)



Annexe 10

LETTRE D'INVITATION POUR L'INDE

INDUSTRY
FPE

February 20" 2015
REF NO: CMIFPE/CGI/2015

EMBASSY OF INDIA

217 Chaussée de Vleurgat
1050 BRUXELLES
BELGIUM

Tel: +32 2 640 91 40

Fax: + 324 34250 77

Dear Sir,

We are pleased to invite Mr. Giuseppe CALLEGARI, specialist of
CMI INDUSTRY Metals Belgium to visit India for techno-commercial discussions
for our various projects. Mr Giuseppe Callegari will be required to visit India during
the period from March 08" 2015 to September 08" 2015.

Mr Giuseppe Callegari will be required to visit India frequently, therefore we request
you to issue a double entry business for 6 months to enable him to proceed on
business to India as and when required. Please find below his passport details:

Name: GIUSEPPE

Surname: CALLEGARI

Passport n°: XXX

Date of issue: 25/11/2013

Validity: 24/11/2023

Place of issue: MINISTRO AFFARI ESTERI
Birth date: 21/12/1955

Place of birth: SERAING

Nationality: ITALIAN

Yours faithfully,

DEEPAK KHANNA
CHIEF OPERATING OFFICIER



Annexe 11

LETTRE D'ACCOMPAGNEMENT POUR L'INDE

- INDUSTRY INDIAN EMBASSY

Metal[urgq BRUSSELS

Seraing, February 202015

Dear Sirs,

This is to certify that Mr. Giuseppe CALLEGARI, Senior Vice President Sales, is
travelling to India for business on behalf of our company (to visit suppliers,
customers, ...) during the period from March 08" 2015 to September 08" 2015.

CMI SA is taking full responsibility for all expanses related his travel and his stay in
India.

Yours faithfully,

Eric FRANSSEN
Vice Président Développement
CMI Industry



Annexe 12

DECLARATION POUR L'INDE

Lot Giuseppe CALLEGARI.......ooiii e hereby
undertake that | shall utilize my visit only for the purpose of which, Visa has been
applied, and shall not on arrival in India try to extend my stay for any other purpose.
| also declare that | am present in Belgium/Luxemburg on the date of
making this application and that all the information given by me here is true,
accurate and complete.

| understand that my visa application is being handled through VF Services
Limited (VFS), service providers in Belgium/Luxemburg appointed by the Embassy
of India, Belgium. | am aware that the grant or refusal of visa is at the sole discretion
of The Embassy of India and VFS is not responsible for the same or for any delay in
the receipt of the visa. The processing of your application including processing
time is subject to the procedures and timescales of the Embassy of India
over which VFS has no control. | hereby agree to the VF Services Limited, Terms
and Conditions including Disclaimer and VFS Data Protection Policy a t the date of
my application (downloadable from http://in.visglobal.be/). | accept that application
fees are not refundable and are payable even if a visa is not granted. | accept that
VFS limits its liability for replacement of lost passports or other travel documents. |
am responsible for the accuracy of my application form, and | accept that if VFS
checks my application form, it does not guarantee that it will find any errors, and
does not verify information | have provided. | accept that VFS excludes all other
liability in relation to my application and advice or information given to me, including
for breach of contract or negligence.

| acknowledge and agree that my application and associated data will be
processed in accordance with the VFS Data Protection Policy (downloadable from
http://in.vfsglobal.be/), and that my data may be processed by an affiliated company
which may be a part of the VFS group of companies or a sub-contractor for VFS,
and that such processing may take place in India but subject to the same
standards as apply in Belgium.

Important Note: Suppression of facts or furnishing misleading/false information will
result in denial of visa without assigning any reason. Visa fee once tendered is non-
refundable and subject to change without notice. After receipt of visa ensure name,
spellings, passport number, type and validity visa is given correctly. Visa is valid
from date of issue. It is advisable to make travel arrangements after obtaining
appropriate visa.

PLACE & DATE Signature of the Applicant

20" February 2015


http://in.vfsglobal.be/

Annexe 13

BUSINESS INFORMATION SHEET POUR L'INDE

Embassy of India

Brussels
BEE

1diti {Inf . on for Bus;i vi

Name of Applicant _Giuseppe Callegar]

Name of Company CMI SA

Full Address _Avenue Greiner 14100 SERAING

Email XXX
SIZE OF COMPANY EMPLOYEES

Under 20 20-100 100-300 X 500-2500 2500+

Company dealing with (Please tick)

Agriculture & allied products Automobile Carpets

Chemicals & Related Electronics/Computers Engmeering
goods

Gemstones & Jewelery Handicrafts & Giftware Herbal/Natural

Leather

Marine Products Ores & Mneral

OO R O

Petroleum Products Software

Pharmaceuticals/Drugs

0 oo

Stone (Rough & processed) Textiles/Garments/Furnishings

Others

U0 O oo

Date: 20-FEV-2015

Signature:



Annexe 14

BILLETS D'AVION ET DE TRAIN

Votre billet

Référence du dossier:

Votre voyage du 08 mars 15 Z0DDDS Date: 06 mars 15
Voyageur Mr Giuseppe CALLEGARI VOTRE VOYAGE EST CONFIRME
Service Center  FSC Belgium Billet électronigue émis

HQ : Bld de la Woluwe 46 Woluwedal B- 0576775854

1200 Brussels

+32 2 258 B3 42

+44 203 353 0852

*des frais de service supplémentaires
peuvent &tre appliqués

+32 4 222 47 84

cmi.liege. be@contactowt. com

Récapitulatif du voyage

Date Wille Prestataire De/a cl

dim. 02 mars 2015 ZYR - CDG AF71E8 19:17 - 21:11 Business

dim. 08 mars 2015 CDG - PEK AF3E2 23:20 - 16:25 +1 Business

dim. 15 mars 2015  PEK - CTU CA1407 16:00 - 15:10 Economy,Coach
dim. 15 mars 2015 CTU - BOM CA4239 22:00 - 00:50 +1 Economy/Coach
mer. 18 mars 2015 BOM - CDG AF217 02: 30 - 08:00 Economy/Coach
mer. 18 mars 2015 CDG - ZYR AFT17S 10:37 - 12:27 Economy/Coach

M IMPORTANT INFORMATION
Motez svp qu'ume version imprimée de ce document peut &tre exigée lors des contréles pour accéder aux zones
d'enregistrement . Les informations fournies sont exactes au moment de I'envoi. A réception de votre document de

voyage, nous vous recommandons de vérifier gue celui-ci correspond bien & votre demande. Pour toutes éventuelles
questions, veuillez contacter votre centre de services.

£\ ENREGISTREMENT ET INFORMATIONS DE SECURITE
Prévoyez un temps suffisant pour les procédures de sécurité et |'enregistrement — Les délais minimum wvarient selon

les compagnies, les aéroports, les gares. Les temps recommandés peuvent &tre trouvés sur le site Web des
Compagnies ou via CWT si besoin.

OMNLINE SERVICE (Flease note some suppliers may not offer the service on some of their routes)
Air France : Check in - Time limits |

Luggage can incur additional cost at check in on specific airlines. Please contact us for more information.

dim. 08 mars, 2015 Billet &lectronigue DS76775894572-573 fRf. Compagnie 2LPOSS
Vol AIR FRANCE AF7188 (opére par SNCF Raihways)
DEPART  Brussels Midi Rail Station (ZYR) ARRIVEE  Paris Charles de Gaulle (CDG -
Terminal TN}
19:17 - 08 mars 15 21:11 - 0B mars 15

Prévoyez un temps suffisant pour les procédures de sécurité et I'enregistrement

Statut de la Réservation Confirmé Durée de vol 01:54 (Sans escale)
ipement Train Rapide Mational
Men specifié Carte Frequent flyer AFE541574054
Business [J)
de bagages pour voyageur adulte 2PC

Motes:
MO PRE SEATING AWVAILABLE




dim. 08 mars, 2015 Eillet Electronique 0576775894572-573 [REF. Compagni= 2LPOGS

Vol AIR FRANCE AF382

DEPART Paris Charles de Gaulle (CDG - ARRIVEE Beijing Capital (PEK - Terminal 2)
Terminal 2E)
23:20 - 0B mars 15 18:25 - 0% mars 15
Prévoyez un temps suffisant pour les procédures de sécurité et I'enregistrement
Statut de la Réservation Confirmé Durée de vol 10:05 (Sans escale)
Ié:..iper'nert Boeing 777-300er
Paszenger
DOEK Carte Frequent flyer AFE341574054
Business [C)
woyageur adulte 2PC
Motes:
MO PRE SEATING AVAILABLE
dim. 15 mars, 2015 Billet électronigue D006775804575 JREf. Compaonic PYAZEX
Vol AIR CHINA CA1407
DEPART Beijing Capital (PEK - Terminal 3} ARRIVEE Chengdu (CTU - Terminal 2}
16:00 - 15 mars 15 19:10 - 15 mars 15
Prévoyez un temps suffisant pour les procédures de sécurité et I'enregistrement
Statut de la Réservation Confirmé Durée de vol 02:10 (Sans escale)
Eq ipement Boeing 777-200 Passenger
0401 Carte Frequent flyer -
Economy/Coach (K}
voyageur adulte 1pC

Motes:

MO PRE SEATING AVAILABLE

dim. 15 mars, 2015 Eillzt £lectronique 9906775894575 JRAT. Compagric PV1TFEX
Vol AIR CHINA CA429
DEPART  Chengdu (CTU - Terminal 1) ARRIVEE  Mumbai (BOM - Terminal 2)
22:00 - 15 mars 15 00:50 - 16 mars 15
Prévoyez un temps suffisant pour les procédures de sécurité et I'enregistrement
Statut de |a Réservation  Confirmé Durée de wol 05:20 (Sans escale)
Equipement Airbus Industrie A320
5 0141 Carte Frequent flyer -
Economy/Coach (K]}
voyageur adulte 1PC
Motes:
MO PRE SEATING AVAILABLE
mer. 18 mars, 2015 Billet &lectronique O576775804572-573 [Rf. Compagnie 2LPOSS
Vol ATIR FRANCE AF217
DEFART  Mumbai (BOM - Terminal 2) ARRIVEE  Paris Charles de Gaulle (CDG -
Terminal 2E)
02:30 - 18 mars 15 08:00 - 18 mars 15
Prévoyez un temps suffisant pour les procédures de sécurité et I'enregistrement
Statut de la Réservation Confirmé Durée de wol 10:00 (Sans escale)
Airbus Industrie AZ30-200
0231 Carte Frequent flye AFE341574054
Economy/Coach (R}
Franc voyageur adulte 1PC
Motes:
MO PRE SEATING AVAILABLE
mer. 18 mars, 2015 Eillet &lectronique O5F6FFS5894572-572 [RAf. Compagniz 2LPOYS
Vol AIR FRANCE AF7179 (cpéré par SNCF Railways)
DEPART  Paris Charles de Gaulle (CDG - ARRIVEE  Brussels Midi Rail Station [ZYR)
Terminal TH)
10:37 - 18 mars 15 12:27 - 18 mars 15
Prévoyez un temps suffisant pour les procédures de sécurité et I'enregistrement
Statut de la Réservation  Confirmé Durée de wvaol 01:50 (Sans escale)
E Train Rapide Maticnal
5 MNon specifié Carte Frequent flyer AFES541574054
C Economy/Coach (L)
Franchize de bagages pour voyageur adulte 1PC

lotes:

!
MO PRE SEATING AVAILAELE



INFORMATIONS GENERALES

PASSPORT AND VISA INFORMATION

ROUTING : BRUSSELS PARIS BEDNING MUMBAI PARIS BRUSSELS
HIGH FARE : EUR42%6.00

CHARGED FARE : EUR2513.3%

LOWEST FARE : EURZE7S.00

SAVINGS ACHIEVED VS HIGH FARE EUR1382.51

SAVINGS MISSED VS LOWEST FARE EUR238.3%

MAIN RESTRICTIONS:

CHANGE OF RESERVATION : FEE OF 120 PLUS FARE DIFFERENCE
CAMCELLATION : NON REMBOURSABLE

THIS FARE WILL BE ISSUED AS AM E/TICKET

ROUTING : BEDDING CHENGDU MUMBAI

HIGH FARE : EUR%15.82

CHARGED FARE : EUR3EE.E2

LOWEST FARE : EUR3EE.82

SAVINGS ACHIEVED VS HIGH FARE EUR325.00

SAVINGS MISSED WS LOWEST FARE EURD.0D

THIS TICKET MAY BE SUBJECT TO PENALTIES OR FARE INCREASE
CHAMNGES/CANCELLATION MAY BE SUBJECT TO A PENALTY OF. FARE INCREASE UP
TO AND INCLUDING THE TOTAL COST OF THE TICKET. MO REFUND FOR UNUSED
PORTION ON CERTAIN FARES. TO RETAIN WALUE OF YOUR TICKET, YOU MUST
CANCEL THE RESERVATION ON OR BEFORE YOUR TICKETED DEPARTURE TIME.
THIS FARE WILL BE ISSUED AS AM E/TICKET

ALL FARES QUOTED ARE INCLUDING AIRPORT DEPARTURE
AMD SECURITY TAXES. FARES ARE MOT GUARAMNTEED UNTIL
YOUR TICKET HAS BEEN ISSUED.

FOR. LOW COST CARRIERS DIFFERENT RULES APPLY

BILLETS ELECTRONIQUES ET DETAILS DE PRIX

Numéro de billet: 0576775834572-572 IATA: DE245206
Voyageur: MR. GIUSEPPE CALLEGARI
Tarif de base: EUR 245%.00
Taxes: FR 20.60,.IZ 45.07,QX 28.45,IN 10.23, W0 3.27.%M
9. 77.R 322,00
Coiit total: EUR. 2858.3%
frais EUR. 15.00

suppléementaire:

Emis le: 08 mars 15

Numéro de billet: 5526775824575 IATA: 08246206 Emiis le: 06 mars 15
Voyageur: MR. GIUSEFPE CALLEGARI

Tarif de base: EUR 45%.00

Taxes: CMN 19.95,YQ 3.5%.YR &4.24

Coiit total: EUR. 586.82

Moyen de CAxononooooooc 2345

paiement:

Fleaze visit: wi.carlsomwagonlit.com/airinebaggagefees for baggage fee information. Check operating carrier for

allowance if traveling on code share flight.

hague voyag

es réservations




Annexe 15

RESERVATION DU TAXI

Vincent,

Je te remercie de bien vouloir noter la course suivante et de confirmer cette demande.

SECTEUR : CMI Industry
5.B.U.: METALS
Demandeur : Meryl Cecchetto
Voyageur(s) : José Callegari
N GSM du voyageur : YOOH

Imputation : BOOOCS01

Date : 08/03/2015
Heure de pickup : 17h 00

Lieu de pick up :

Société SOGEPA: Boulevard d'Avroy 38
4000 LIEGE

Transferta: Gare de Bruxelles-Midi
Date : 18/03/2015
Heure de pickup: 12h 27

Lieu de pick up : Gare de Bruxelles-Midi
Transferta: Domicile
Bien 4 toi
dim. 08 mars, 2015 1576775804572-573 | 21P0Y5
Vol ATR FRANCE AF7188 {opéré par SNCF Raitways)
DERART Brussels Midi Rail Station (ZVR) ARRIVEE Paris Charles de Gaulle (CDG - Terminal TN)
10:17 - 0B mars 13 21:11 - 08 mars 15
Prévoyez un temps suffisant pour les procedures de securite et I'enregistrement
mer, 18 mars, 2015 0576775804572-573 2P0%S

Vol AIR FRANCE AF7179 {apéré par SNCF Rajiways)
DEPART Paris Charles de Gaulle (CDG - Terminal TH)
10:37 - 18 mars 13

ARRIVEE Brussels Midi Rail Station (ZYR)
12:27 - 18 mars 13

Prévoyez un temps suffisant pour les procédures de sécurité et 'enregistrement

Sile taxi est en retard de plus de 5 minutes par rapport a Iheure fixée et
que vous n'avez regu aucun appel ou SMS pour prévenir d'un retard quelconque,
vous devez immédiatement réagir en téléphonant & :

Meryl CECCHETTO
Stagiaire secrétanat

Euro Navette Airport
Vincent KERSTENNE 04511108 51
Etienne FEDORI au 0497 87 88 16




Annexe 16

NOTE DE FRAIS ET JUSTIFICATIES

CMi Belgium Nom: Mesion Chine / Inde Du: 14032015
Politique de dépenses: Fxn. Standard

Au: 17032015

Référence: 500-7072 (23/04/2015)

GIUSEPPE MERYVL BO00CS04SALER Deép
Untiisateur CALLEGARI Soumettant SECTOR INDUSTRY _ Remboursable 169411 16541
(090939) T o (BOOOCS04)
Total 1654.11 16541
Statut
Superviseur JEAN JOUET Soumis wes 0
Sperdata
PHILIPPE Controle
Controdeur S@ue Mission

TREGUIER dearequs
Veulez imprimer votre note ce frais et
JIOCEE voe regus.
Merct de les numiroter en reprenant le
QSEIECR Indique devant chague igne.
Scanner i tout en format POF et
2ouuyER le fichier & [agresse suvants
gUmAgmCErpeTEE-CoT

Noubilez pas o'envoyer également
3olKg note de trals en orginal 213
L CORCARNS
Justificatif Date Quamtité  Prix Montant pave Montant  InfoRégles A Approbation
(¥i/mm/aaa3) Unitore
Hebergomant-
1 141032015 BCC (P-20150331) Chins Restauration - 1 1 79010 79010 EUR 790.10 EUR 0 0 Soumis Soemt
(CN)  Heoesl
Montant TVA 0.00 N'A)
- Habergamans-
2 142032015 BCC (P-20150331) Ching Restauration - ! 1 130200 130200 CNY 202.24 EUR o o Soumis SRue
Hoeal
Montant TVA Q0o QUAY
- Hobergoment-
3 15/032015 BCC (P-20150331) Chine Restauration - 1 1 I65.06 365.06 EUR 365.06 EUR. ° ° Soumis Soaune
(CN) Hotl
Montant TVA 0.00 VA)
~
— Hebargament-
4 17/03:2015 BCC (P-20150331) Inds Rastauration - 1 33671 33671 EUR 33671 EUR. ° ° Soumis Sene
@)
Hoesl
Montant TVA 0.00 QVA)
ALELOTICLL
Justificatifs voyage Chine et inde.pdf attache par Meryl Cagcohes le 23/04/2015 15:36:02
| Soumis par Meryl GecsDetio I 23042015 15:36:17.

050838, 6165710091 E000CS04 1,654.11

Signature:



P INTERCONTINENTAL
TANGIWAN
Bl 7 3 o R

Mr Giuseppe Callegari

Company :Tangshan Iron Group

INTERCONTINENTAL TANGSHAN & 1L )75 M35

No.11 Wenhua Road, Lunan District, Tangshan, Hebei Province, 063000,P.R.China
ﬁiti!mﬁﬂﬂﬂxﬂ:ﬂﬂﬁ ‘ﬁ nm% 33 xﬂu NG e
TeliE : +86 ( 0) 315 578 3333 Fax{&3L.:. +86,(0 ),g;&qm,ssss, -
www.intercontinental. comftangshan -

Room Number' &% 1222
Arrival Date BiE B H#I% 03209715
Departure Date®/EE M8 03-14-15
Page No. ¥ -1 of 1
Folio No. f#.5  24886089
ConfirmationNo. A8 19868555
Cashier 8@ FOGRACEW
Date ¥ 14-MAR-15

Amount &

UNKNOWN

INFORMATION INVOICE

Priority Club : PC 610842664
Block Code :

Date B Description B4R
03-09-15 Room Charge
03-10-15 Lobby Lounge
03-10-15 Room Charge
03-11-15 Lobby Lounge
03-11-15 Phoenix All Day Dinning
03-11-15 Room Charge
03-12-15 Lobby Lounge
03-12-15 Phoenix All Day Dinning
03-12-15 Room Charge
03-13-15 Laundry
03-13-15 Lobby Lounge
03-13-15 Room Charge

USRI "1, I

S LG LR TS
LA PR /U,‘\“n Ty '534.00
4 a‘f"’i'w EERLL ;.tt\‘uwmm

598.00

156.00

A 624.00

~ﬂ-}3 3"& TR U . 508.00
R iy k'?““’

PEREL (PO .|. #:\ 1 J{ “ 5 377.00

6,302.00 0.00

el O

On behalf of China Youth Development Foundation and Project Hope , we would like to thank you for your generous contribution of RMB 5 towards our
goal of bullding 10 Hope Schools for the underprivileged children in China's proverty- stricken areas Thus pmvndmg them the opponunity for education.
ﬁlﬁll:!ﬁ!émiHl:Nf»lﬁﬂ?wQﬂl&ﬁ#ﬂt&:ﬂ%ﬂnlmﬁﬁi4\#&!!0!’&&(8k#)l.llﬁ&ﬂ. !tm@,'m!t\ﬂ!k 5
RN —EBRETNLHEFRE, 5
| accept all the above charges and to be heid personaily liable for this bill in the event that the indicated person, company, association or tredit card
Issuer fails to pay for any part of the full amount of these charges, or any subsequent late charges not recorded above 35 o
BREREKAPHIARIAESRLS EHXARL L0888 ﬂ*h#ﬁ!ﬁﬂ:&##’&ﬁ!’ﬁIﬁﬂaﬁﬂﬁﬁ'&lfi s h '

b Sl v

Signature & . Balk




E70RAT
:P.tg‘}l'\k]?ié};nm CopY
WANDAZHOUJ 1J IUDIAN

TANGSHAN China

RE [ pisEARAT
U
Merchant ID:
103138270111423
Terminal 1D: 12706030
Operator ID:01
Batch: 0808313
Uoucher: 801327
VISA PRE_AUTH_COMP
Card Ho:»*exesnoooaadgsl
Expiration Date:2020/01
Trans Date:2015,83/14
Trans Time:18:11:16
Authorization Code:
507144
Sale Amount:RHB 5000.00

Exchanse Rate!lRIE=0,13332¢EUR
Cuvvency Conversion Feeil sl

TIP IN TUN Curvancu:

The cursescy converslon service ix provided by
the meichaut.

| have been offerud o choice of curvencies

tncloding RAB. [ choose the transaction owrremy
by checking owe of the bosey Below:

Total Tvansaction Reouat:

RMB S000.00 EUR 790. 18
REFERENCE :

AL G wmi wo.0. 907144

¥oosmmim s X

 RR

UANK OF L HINA

1% AJp: (CARDHOLDER COPY)

5 71 % F1(MERCHANT NANE)

Tk s

WANDAZHOUJTJ TUDIAN

i 1 (MER)  104136270110085
e E(TER) 13025746

% 77 (ISSUER) VISA+
+ B(CARD NO.)

44 e st U001

H2O(EXP DATE):2626/61
A2 54 RU(TXN TYPE):

fieeau LN RM

ik S(BATCH NO.):090314
i) INVOICE NO. ) :062032
k2 TRACE ND,):002814

725 FIA(DATE) . 2015/83/14
A5 HE W (TIME) : 18:13:13
$24055(AUTH CODE) :637356
42 (REFER NO.):507310862787
20 AMOUNT) :

P 102,00
4% L (OPERATOR NO):001
%13 (REFERENCE)
izt 4i-
AU H UG H AT
$% A% % (CARDHOLDER SIGNATURE)
CALLEGARI/GIUSEPPE

AL LT BABRRIEAFFRR .
| ACKNOULEUGE SATISFACTORY RECEIPT OF
HELATIVE GOODS/SERVICES .



)
CROWNE PLAZA

BEUING INTERNATIONAL AIRPORT
ANGZRIHABY
Mr Callegari Giuseppe Riorne: - 11104
Arrival ¢ : 03-14-15
Departure : 03-15-15
Membership No. 610842664 Page No. 20 |
Company ' Cockerill Maintenance And Inge (CMI) Folio No. 11965285
Group Code Cashier : 524 FDDARREN
AR Number Date : 03/15/15
Date B3 Description 51 8 Reference 148 Charges f&§% Credits 55
RMB AEM RMB AR
03-14-15 Room Charge - 78261 « PVl
03-14-15 15%Service Charge&Tax 117.39 1D
03-14-15 Yozakura Restaurant ) N 696.00
Dinner -Food
03-14-15 Yozakura Restaurant sl 32200 | pypC
Dinner -Bev =
03-14-15 Yozakura Restaurant 153.00
Dinner -Svc N -
03-15-15 Mini Bar Charge I 20.00
03-15-15 Jingtai Palace Lunch - 164.00 \.‘ ,
Food Te deus (
03-15-15 Jingtai Palace Lunch -Bev 56.00 | Y59
03-15-15 Jingtai Palace Lunch -Svc s 33.00
03-15-15 Manual Post -Visa 2,344.00
Total &8 2,344.00 2,344.00
Balance F#l 0.00

| have received the goods and/or services in the amount shown hereon.
| agree that my liability for this bill is not waived and agree to be held
personally liable in the event that the indi person, pany,
association or credit card issuer fails to pay for any part of the full
amount of these charges. If a credit card charge, | further agree to
perform the obligations set forth in the cardholder’s agreement with the
issuer.

AAEE LR TR W, I BERAR RN, NN ERRER
RN L E, R BYIE R R FTRARENENTR T R
ggkﬁﬁ.ﬂllﬁﬁiﬂm-Fiﬁ.**ﬂllﬁ"—iﬁ*ﬁiﬁﬁ:ﬂ

[POINT IN FULL FOLIO 268 #5755
IHG Rewards club members can earn 10 points per US dollar or
qualifying charges which include Qualifying Room Rate, Food, Beverage,
Phone Service Charge, In-Rocom Movies and Laundry in Crowne Plaza

International Airport Beijing. Points may vary depending on

hotel location. For terms and conditions please go to

www.priorityciub.com or consult with Front Desk. ‘
IHG Rewards Club{iBi &2 R THE SR ANMHROER AR, WH, 8iF
[REES R BRI EENRR LRBRY, G XTDTRB105 HHNREBR
3 A N E R T E. (F18 7 W 2 Rwww. priorityclub.com, A WBIEH &

MHBNSAROER , SRO-BHATFNUIHRRK,

On behalf of China Youth Development Foundation and Project Hope, we would like to thank you for your generous contribution of RMB 5 towards our
goal of building 10 Hope Schools for the underprivileged children in China's poverty-strick

areas Thus providing them the opportunity for education.

NO, DU FUqian 1 51, |1@nznu, Snunyi LISTNCt, Beljing, Lnina, Fost coge: 1u131£

R E L SOR S XK & 4t (X FF B — H7605 &4 - 101312

TEL / @& :(86) 010 5810 8888

FAX / {6¥:(86) 010 5810 1188




REMS -

Guest Name

Callegari,Giuseppe

B 5. 11104

Room Number

Y BU4R4T - A MARAT Bank of Communications

Acquirer

[iiaks Jetie s B B s CROWNE PLAZA BEIJING INTERNATIONAL AIRPORT

Merchant

M S 10400

Merchant ID

LMW T 10400040

Terminal ID ;
(§ L1

+ 2% 7 VISA

Card Type

+* 5. ShEkERAEREHNL4BR]/C

Card Number

RSP e

Exp. Date

# X 5 000033 .

Batch NO.

oK 5 002331

Trace NO.

=5 001667

Invoice NO.

B HAm (] - 2015-03-15 13:45:21

Date Time

&% 5. 507490650542

Ref. NO.

7RG 673036

Auth. Code

AR . %% (saLE)

Tran. Type

& #- 2344.00

Amount (RMB)

i % 0.1557426

* DCC Rate

Please select the trans currency by checking the box

AR T4 RMB 2344.00 E d

Total Local Amount

SRR EUR [365.06 £' 3

Total Foreign Amount

BMV{E B :

TC: 7C3ID4513D753EB4F
EMV Info. TVR: 0000008300
TSI: ES0D

AID: A00000Q00031010
APPLAB: VISA

CSN: 01

ATC: 0014

IS

Note

PRS2 B R B RANZIEFE IO T WIS R R UATIR G

I have been offered a choice of currencies for payment including RMB. I understand the chosen currency Is final
and that this service Is offered by the merchant. Reference rate is based on BOCM wholesale rate as of today. *
Mark-up on reference rate Is three point six zero percent and no com/fees.

¥ A (CARDHOLDER SIGNATURE) :

———



ooy

COURTYARD"®

Marrioft.

INTERNMMRPORT

INVOICE
Mr Giuseppe Callegari .
Avenue Greiner Room No : 625
Seraing 4100 Persons 1
Belgium Room Type ENK
Arrival Date 15-03-15 23:59
Departure Date : 17-03-15 18:13 |
Membership No : XXXXX4806 E!
China Steel Cashier : 276 17/03/15 18:13 |
Page (s) 1ofl |
Invoice No. 202298
15-03-15 Accomodation Charges 6,750.00
15-03-15 Luxury Tax 10% 645.00 1
15-03-15  MoMo Cafe Package VAT 12.5% ) 37.50 !l | )
15-03-15 S.T Room Transient 7.42% 500.85/ {; e d
16-03-15  ARK SODA CHECK# 7817 140000 \ - [0 ’T ¢
16-03-15  ARK WINE CHECK# 7827 3,935.74 | L5
16-03-15 Accomodation Charges 6,750.00 }
16-03-15  Luxury Tax 10% 645.00 ) . ;
16-03-15  MoMo Cafe Package VAT 12.5% 37.50 | UK '
/16-03-15  S.T Room Transient 7.42% 500.85/
17-03-15  Visa Card 21,202.44
XXXXXXXXXXXX4881 XX/XX
|
|
l
!
Total  in INR 21,20244 2020284 ‘ '
Balance 0.00 INR

Please Note: If your room rate includes buffet breakfast, the VAT on the breakfast would still be charged to your folio and would have to be !
settled by you directly.
By signing this bill I hereby acknowledge that all charges incurred are correct. I also agree that my liability for the account is not waived and
T agree to be held personally responsible in the event that the indicated person, company or association fails to pay all or part of these

charges.

Signature

Your Marriott Rewards points/miles earned for this stay will be credited to your account and will appear on your next statment. }
To check your balance or view member exclusive offers, log on to www.marriottrewards.com or call US 801-468-4000

Courtyard by Marriott, Mumbai Intemational Airport
Andheri Kurla Road, Andheri East, Mumbai - 400059
Telephone : +91 22 61369999 Facsimile : +91 22 61369988 www.courtyardmarri

PAN No. :AACCK7755R Ser. Tax No. :AACCKT7755RSD002 VAT TIN No. :27380615980V. CIN No.U55101MH2005PTC158245

|
" !

Regd. Office: Kanakia Hospitality Pvt. Ltd., CTS 215, 10th Floor, Atrium, Andheri Kurla Road, Andheri (E), Mumbai - 400059



