
Espace entreprise
Création espace  entreprise

Les essentiels
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▪ Une expérience client unifiée et simplifiée pour toutes les 
formations pendant tout le parcours professionnel des 
participants

▪ Des espaces dédiés pour chaque profil d’acteur (participant, 
entreprise…) proposent d’accéder à toutes les informations sur : 

▪ L’organisation des formations passées ou à venir

▪ Les évaluations et les documents de suivi pédagogique (tests de 
validation des acquis, questionnaires de satisfaction, 
attestations…) 

▪ La gestion des inscriptions (commandes, factures et règlements)

▪ Un accès sécurisé 

▪ Via un compte utilisateur individuel et nominatif 

▪ L’attribution d’habilitations dans l’espaces entreprise

▪ Une solution développée en conformité avec le RGPD
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Espaces Jinius

Espace Entreprise

Statut personne morale : j’ai une structure juridique et 
comptable (société, indépendants, association…)

Je dispose d’un portail unique pour gérer les inscriptions de 
mes collaborateurs

J’utilise un même outil pour les formations CAC et EC

J’ai un espace dédié pour la gestion centralisée des 
formations des collaborateurs de ma structure

Je gère les droits des utilisateurs de ma structure

Je peux déléguer des droits à d’autres structures

Lors de la 1ère commande de formation pour votre cabinet, il sera demandé de
déclarer votre structure et de donner les droits aux personnes habilitées à passer
commande (création de l’espace entreprise)

U n  e s p a c e  u n i q u e   p o u r  g é r e r  t o u t e s  l e s  i n s c r i p t i o n s  
d e   m e s  c o l l a b o r a t e u r s  p a r  l e s  p e r s o n n e s  h a b i l i t é e s

Administrateur

Chaque utilisateur (personnes habilitées ou administrateur) accède à l’espace
entreprise avec son propre compte Jinius nominatif



R4-V1 _  © GIE SAFIR Guides Jinius - Création de l’espace Entreprise 4

Mon espace Entreprise

Points de repère

▪ L’entité qui commande les formations

▪ Prochaines formations « en attente » ou « confirmée »

▪ Détail du programme de chaque formation confirmée , lieux 

et horaires

▪ Conventions individuelles et collectives 

▪ Protocole Individuel de Formation (e-learning)

▪ Liste et détail des formations réalisées 

▪ Certificat de réalisation 

▪ Questionnaires de satisfaction des collaborateurs

▪ Conventions individuelles et collectives

▪ Protocole Individuel de Formation (e-learning)

▪ Commandes en cours dans le panier

▪ Commandes validées

▪ Bon de commande

▪ Factures d’acomptes

▪ Factures non acquittées/acquittées 

▪ Avoirs

Pour les administrateurs seulement

▪ Annuaire de mes collaborateurs

▪ Autorisation des tiers

▪ Information sur ma société

▪ Habilitation des interlocuteurs clés 
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PREREQUIS : Créer un 
compte individuel 
Jinius

• A partir d’un 
catalogue en ligne

• Compléter les 
informations 
personnelles, 
professionnelles et 
de contact

1ère connexion : Se 
déclarer en tant 
qu’administrateur

• Sélectionner une 
formation au 
catalogue

• Initialiser une 
inscription 

• Se déclarer en tant 
qu’administrateur 

• Attribuer les droits 
aux personnes 
habilitées 

Création de

• Vérifier/compléter 
les paramètres de 
l’espace

▪ Entité de 
facturation,

▪ Interlocuteurs 
entreprise,

▪ Informations 
générales

▪ Annuaire 

Les acteurs habilités de 
votre structure vont pouvoir 
inscrire des participants  aux 

formations proposées

1 2 3

MON ESPACE 

ENTREPRISE

1ère connexion pour la structure : l’administrateur se déclare en effectuant une 1ère inscription via le catalogue en ligne

Voir le Guide 
« Se connecter à Jinius »

Espaces Jinius

Initialiser l’espace entreprise 



Administrateur Responsable de 
formation

Responsable 
facturation

Collaborateurs 
participants

Enregistre les informations 
administratives de  la société

Créé/modifie/supprime les 
droits des personnes 

habilitées

Donnes les droits d’inscription

Peut inscrire les participants

Peut accéder aux documents 
liés à la commande

A partir d’une formation sélectionnée au catalogue de 
votre interlocuteur de formation habituel, 

Deux étapes :

1. La société n’existe pas encore sous Jinius : 
l’administrateur va se connecter à Jinius en 
démarrant une inscription à partir du catalogue en 
ligne. Il va se déclarer en tant qu’administrateur et 
pourra attribuer les droits des utilisateurs de 
l’espace entreprise

2. L’administrateur a déjà créé la société sous Jinius, 
les personnes habilitées vont pouvoir :

1. accéder à l’espace entreprise

2. selon leurs droits procéder à leur 1ère inscription de 
participants (toujours en partant du catalogue en 
ligne)

R4-V1 _  © GIE SAFIR Guides Jinius - Création de l’espace Entreprise
6

La définition des rôles dépend de votre organisation. A minima seul le rôle d’administrateur
est obligatoire. Celui-ci peut donner les droits d'administration à plusieurs personnes

Espaces Jinius

Attribuer les droits

Exemple de mise en place des droits

Lors de l’initialisation de votre espace entreprise, l’administrateur pourra définir les 
droits des personnes habilitées à effectuer des inscriptions  pour le compte de la 
société
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Rechercher une formation Sélectionner la session de votre choix
Rendez-vous sur le catalogue en ligne 
via le portail de formation de votre 
interlocuteur habituel 

Mon espace Entreprise

Initialiser une inscription

U n  e s p a c e  e n t r e p r i s e  d o i t  ê t r e  c r é é  p a r  l ’ a d m i n i s t r a t e u r  d e  
v o t r e  s o c i é t é  e n  s i m u l a n t  u n e  1 è r e i n s c r i p t i o n  à  u n e  f o r m a t i o n
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Vérifier que la formation correspond à vos attentes Choisissez la date et le lieu puis 
cliquez sur INSCRIPTION
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Mon espace Entreprise

Initialiser une inscription
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Pour initialiser l’espace entreprise :
▪ choisir « salarié/dirigeant/ Indépendant ou entreprise »
▪ sélectionner « se déclarer en tant qu’administrateur pour cette structure ? »

Mon espace Entreprise

Se déclarer en tant qu’administrateur

5
Vous devrez vous engager à être habilité par votre structure à 
disposer de tous les droits d’administrateur de Jinius
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Mon espace Entreprise

Se déclarer en tant qu’administrateur

Configurer votre espace entreprise en cliquant sur « Oui »
Vous pourrez restreindre les droits d’inscription à une liste de personnes habilitées 
ou laissez ouvert ce droit à n’importe quel utilisateur Jinius

Si vous choisissez de restreindre les droits, renseigner les personnes 
autorisées en leur attribuant leurs droits

Ce choix est structurant
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Mon espace Entreprise

Vérifier vos paramètres

Cliquez sur                                       pour finaliser la création de votre espace entreprise

Vous pouvez :
▪ soit poursuivre le processus d’inscription en ajoutant  des participants  ▪ soit allez dans le menu de votre  compte pour «Accéder à mes Espaces »

Vous pouvez ajouter des participants qui n’ont pas encore de compte
Jinius (avec une adresse nominative). Ils recevront un mail les invitant à
se connecter à Jinius.

En tant qu’administrateur, vous pourrez à tout moment modifier les
paramètres de votre espace Entreprise dans l’onglet MON ENTREPRISE
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Mon espace Entreprise

Option : tiers de facturation

Option : cas ou la société qui commande les formations n’est pas celle qui sera facturée (réseau de cabinets par exemple) 

Dans l’onglet MON ENTREPRISE/ MES ETABLISSEMENTS vous avez également la possibilité d’autoriser d’autres sociétés à choisir votre structure pour être facturée 

• « Tous » signifie que n’importe quelle société pourra vous choisir comme entité à facturer 
• « Uniquement les tiers suivants »  signifie que vous allez sélectionner les sociétés qui pourront vous choisir comme entité de facturation (recommandé)



Assistance à l’utilisation de Jinius

01 59 03 12 61

assistance@jinius.fr

D u  l u n d i  a u  v e n d r e d i  d e  9 H  à  1 8 H  h o r s  j o u r s  f é r i é s

( h e u r e  m é t r o p o l e )
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Assistance support
Dédiée à l’utilisation de Jinius

mailto:assistance@jinius.fr


Merci
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