
GUIDE D’UTILISATION PLATEFORME 
DE RÉSERVATION D’HÔTEL
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RAPPEL DU LIEN UNIQUE DE CONNEXION
https://cnfpt.groupebba-bma.com/

https://cnfpt.groupebba-bma.com/


1.1 - AUTHENTIFICATION

POUR IDENTIFIER LA FORMATION A LA QUELLE VOUS ETES INSCRIT(E) VOUS DEVEZ 
REMPLIR LES CHAMPS AVEC LES INFORMATIONS DEMANDÉES

VOIR EXEMPLE PAGE SUIVANTE
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Vous pouvez contacter l’agence BBA à tout moment par téléphone ou par email



1.2 - AUTHENTIFICATION

UNE FOIS LES CHAMPS REMPLIS CLIQUER SUR « VALIDER »
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2 - IDENTIFICATION FORMATION

VÉRIFIER LES INFORMATIONS DE VOTRE FORMATION
(NOM, DATES & LIEU)

SI CORRECT

SI INCORRECT
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3.1 – CAS D’EXEMPTION

ATTESTATION SITUATION DE HANDICAP
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3.2 – CAS D’EXEMPTION

DANS LE CAS D’UNE EXEMPTION – VOTRE ATTESTATION RQTH 
POURRA ÊTRE EXIGÉE PAR LE CNFPT ET VOTRE HEBERGEMENT SERA 

AUTOMATIQUEMENT PRIS EN CHARGE PAR LE CNFPT

ALLER ARTICLE 6 (P. 13)
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3.3 – CAS D’EXEMPTION

SI PAS D’EXEMPTION – VOUS ÊTES SOUMIS(E) AU CONTRÔLE DE 
DISTANCE KILOMÉTRIQUE POUR ÉTABLIR VOTRE ÉLIGIBILITÉ
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4.1 – CALCUL DISTANCE

AFIN DE CALCULER LA DISTANCE ENTRE LE CODE POSTAL DE VOTRE 
RESIDENCE ADMINISTRATIVE ET LE CODE POSTAL DU LIEU DE LA 

FORMATION, VOUS DEVEZ LE RENSEIGNER
VOIR EXEMPLE PAGE SUIVANTE
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4.2 – CALCUL DISTANCE

CAS DISTANCE RÉSIDENCE ADMINISTRATIVE à FORMATION
INFÉRIEUR À 70 KM

= 
PAS DE DROIT À L’HÉBERGEMENT
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4.3 – CALCUL DISTANCE

CAS DISTANCE RÉSIDENCE ADMINISTRATIVE à FORMATION
ENTRE 71 ET 149 KM

= 
DROIT À L’HÉBERGEMENT À PARTIR DU 1ER JOUR
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4.4 – CALCUL DISTANCE

CAS DISTANCE RÉSIDENCE ADMINISTRATIVE à FORMATION
SUPÉRIEURE OU EGALE À 150 KM

= 
DROIT À L’HÉBERGEMENT À PARTIR DE LA VEILLE DU 1ER JOUR

11



5 – CONFIRMATION INFORMATIONS

JE CONFIRME QUE LES INFORMATIONS SONT CONFORMES
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6 – VOS COORDONÉES

REMPLIR LES CHAMPS AVEC LES INFORMATIONS DEMANDÉES
OBLIGATOIRES POUR POURSUIVRE

VOTRE RÉSERVATION

13



7 – SÉLECTION HÔTEL

LISTE D’HÔTEL À PROXIMITÉ
DU LIEU DE FORMATION
RESPECTANT LA POLITIQUE
VOYAGE DU CNFPT

VOIR PAGE 15 & 16

VOIR PAGE 17
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LES DATES DE SEJOUR SONT 
AUTOMATIQUEMENT 
CALCULEES, VOUS POUVEZ 
REDUIRE CE SEJOUR MAIS EN 
AUCUN CAS L’AUGMENTER. 
Si vous réduisez ce séjour 
vous devez cliquer sur 
« rechercher » . 



8.1 – PRÉSENTATION HÔTEL

INFORMATIONS SUR LES
HORAIRES D’OUVERTURE DE
L’HÔTEL, HEURE DE CHECK-
IN ET CHECK-OUT

15



8.2 – PRÉSENTATION HÔTEL

ÉQUIPEMENT DE L’HÔTEL ET
CONFIGURATION DES
CHAMBRES. 
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9 – SÉLECTION TARIF

NOMBRE D’OFFRE DISPONIBLE 
DANS L’HÔTEL

CONDITIONS D’ANNULATION

SÉLECTION DU TARIF
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Processus de réservation – ma réservation

10 – COMMENTAIRES

RÉCAPITULATIF DE VOTRE RÉSERVATION

ARRIVÉE TARDIVE, TYPE DE LIT OU AUTRE INFORMATION UTILE À L’HÔTEL 
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11 – RÉCAPITULATIF RÉSERVATION

JE VÉRIFIE UNE DERNIÈRE
FOIS TOUTES LES
INFORMATIONS (FORMATION,
DATE, COORDONNÉES ET
L’HÔTEL SÉLECTIONNÉ

FINALEMENT JE NE SOUHAITE
PLUS BÉNÉFICIER D’UN
HÉBERGEMENT

JE SOUHAITE MODIFIER UNE
INFORMATION (HÔTEL,
COORDONÉES)

JE SOUHAITE CONFIRMER MA 
RÉSERVATION
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12 – CONFIRMATION RÉSERVATION

VOTRE RÉSERVATION EST
CONFIRMÉE, VOUS
TROUVEREZ UNE NOUVELLE
FOIS TOUTES LES
INFORMATIONS
CONCERNANT VOTRE
HÉBERGEMENT. VOUS
POUVEZ SI VOUS LE
SOUHAITEZ TÉLÉCHARGER
VOTRE VOUCHER (BON DE
RÉSERVATION) MAIS VOUS LE
RECEVEZ ÉGALEMENT PAR
MAIL. (VOIR EXEMPLE PAGE
SUIVANTE)

VOIR PAGE 22
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13 – MAIL DE CONFIRMATION

VOICI UN EXEMPLE DE MAIL
DE CONFIRMATION AVEC LE
VOUCHER SOUS FORMAT PDF. 
VOUS POUVEZ L’IMPRIMER
OU LE PRÉSENTER À L’HÔTEL
VIA UN SMARTPHONE
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En cliquant sur ce lien, vous
pouvez consulter votre
réservation, l’annuler, ou
télécharger le voucher.



SI VOUS CLIQUEZ SUR
« ANNULER MA
RÉSERVATION ». APRÈS UNE
DERNIÈRE CONFIRMATION,
VOTRE RÉSERVATIN SERA
IMMÉDIATEMENT ANNULÉE. 

14 – ANNULATION RÉSERVATION
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POUR TOUTE QUESTION
BBA du lundi au vendredi de 9h à 19h

Au  01 49 21 55 91


