
Votre nouvel espace de gestion arrive   

Pour faciliter le suivi des formations dans vos cabinets
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Vous rencontrez un problème avec ce nouvel espace?

L’assistance Jinius répond à vos interrogations par  

(mail) : assistance@jinius.fr

 (assistance téléphonique) :  01 59 03 12 61

?
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Une navigation facilitée

L’espace de gestion JINIUS a été pensé pour vous offrir une meilleure expérience utilisateurs. Les 

écrans ont été conçus, par grandes zones, pour faciliter la prise en main, le traitement des dossiers et 

le pilotage de votre plan de formation. 

Cette nouvelle organisation de l’espace de gestion est plus claire et lisible, et vous permet de gagner 

du temps dans la navigation (accès aux catalogues, changement d’établissements, menus), et la 

réalisation de vos tâches. 

Un gain dans le pilotage de vos actions 

Lorsque vous vous connectez à votre espace de gestion, le tableau de bord de votre entreprise s’affiche

regroupant l’ensemble des actions à mener.

Pour chaque type d’action figurant dans ce tableau de bord, il vous est possible de cliquer sur la

ligne qui vous redirige sur le menu correspondant (Inscription, Commandes, Factures, Contrats

formateurs) qui vous affiche les lignes devant être traitées.

En cliquant sur la thématique, vous avez le détail des actions à réaliser: 
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Zone 1 : 
menus 

Zone 2 : sélection des tiers (établissement) 

Zone 3 : espace de travail



Un suivi des inscriptions amélioré
La plateforme JINIUS a revu sa manière de suivre les formations afin de traiter plus rapidement les 

dossiers. 

Le système de filtre a été revu entièrement pour cibler les dossiers plus efficacement (par statut 

d’inscription, par donnée de la formation, par action à réaliser). En plus de la vision synthétique, une 

vision détaillée de l’inscription est disponible en cliquant sur la formation concernée : 

Ce détail vous est utile pour récupérer les informations relatives à la formation du participant :  

réalisation des tests, documents (convention, certificat, bon de commande…), détail des prestations 

associées. Cette vision vous permet également une consultation de la fiche catalogue et du 

programme. 
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La présence d’un filtre « macro » permettant 
de cibler les inscriptions 

Un système de filtre plus performant 
facilitant la recherche

Une gestion des actions facilitée par 
des filtres spécifiques 

En cliquant sur la thématique, vous avez le détail des actions à réaliser: En cliquant sur la thématique, vous avez le détail des actions à réaliser: En cliquant sur la thématique, vous avez le détail des actions à réaliser: En cliquant sur la thématique, vous avez le détail de l’inscription : 



La mise à disposition des documents sur l’espace 

Dans le menu « inscriptions », vous pouvez retrouver les actions à mener sur les inscriptions. Dans 

l’exemple ci-dessous, vous devez signer la convention du participant inscrit :

• Etape 1 : Téléchargement de la convention 

En cliquant sur le lien « convention (s) : A signer », une fenêtre va apparaître vous permettant de 

télécharger la convention du/des participants en cliquant sur l’icône  : 

• Etape 2 : Signature de la convention avec Adobe Acrobat

La convention se retrouve donc sur votre ordinateur, vous pouvez donc ouvrir celle-ci grâce au 

logiciel Adobe Acrobat. Lorsque celui-ci est ouvert, vous avez la possibilité de signer la 

convention en cliquant sur le bouton « signer soi-même ». 

• Etape 3 : Téléversement de la convention signée dans votre espace 

Une fois la convention signée, vous pouvez la déposer , après enregistrement du fichier au format 

PDF, dans votre espace de gestion en cliquant sur de nouveau sur le lien « convention (s) : A 

signer ». 

Il vous faut alors cliquer sur « Sélectionner » (cf. 2ème capture de cette page) pour retrouver 

l’emplacement du fichier PDF signé et ainsi le déposer dans votre espace.
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SIGNATURE

https://get.adobe.com/fr/reader/


Une gestion des commandes plus accessible

La plateforme JINIUS a souhaité rendre plus lisible la gestion des commandes de votre cabinet. 

Votre espace de gestion a revu entièrement l’espace de travail sur le suivi des commandes. Grâce aux 

nombreuses possibilités de recherche (avec les filtres), il est aisé de retrouver vos commandes selon 

plusieurs critères (formation, organismes de formation, date d’émission de la commande, etc.) pour 

mener les actions attendues. 

Ce menu vous est utile pour récupérer les informations relatives aux factures qui sont adressées à 
votre cabinet. 
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La présence d’un filtre « macro » 
permettant de cibler les commandes 

Un système de filtre plus performant 
facilitant la recherche

Une gestion des actions facilitée par 
des filtres spécifiques 

Un gain de temps dans le traitement des factures & règlements

En quelques clics, il vous est possible d’identifier les factures associées à un participants, à un

organisme de formation, à une commande…



Une gestion des personnes rattachées à vos établissements
Depuis la plateforme JINIUS, vous avez la possibilité de gérer les personnes rattachées à vos 

établissements. 

A partir de ce menu, vous avez la possibilité d’ajouter des personnes dans vos établissements dans le 

cas d’une embauche ou d’un stage, ou de supprimer des individus dans le cas d’un départ. 

Les interlocuteurs correspondent aux personnes désignées interlocutrices des organismes de 

formation. Il est donc possible à partir de ce menu de modifier la fonction, autoriser ou non des 

actions (voir les documents, faire des inscriptions….)

Point d’attention : le rôle d’administrateur de votre entreprise est important et doit être attribué aux 

individus qui devront gérer votre organisation dans Jinius (ajout/suppression de contacts, 
ajout/modification/suppression des établissements, gestion des interlocuteurs de votre entreprise). 
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Une gestion des profils plus claire

Il est important de distinguer le menu « annuaire » qui regroupe les personnes qui appartiennent à

votre/vos établissement du menu « interlocuteurs » dédié à la gestion des profils et des droits au

sein de vos établissements.
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