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INSTITUT DE FORMAT ON AUVERGNE RHONE-ALPES

AJOUTER UN SIGNATAIRE AVOTRE ESPACE GESTION

jinlus Prérequis : Vous devez disposer des droits « Administrateur » sur votre compte Jinius.
P wes espacEs Si ce n’est pas le cas, rapprochez vous de I'administrateur de votre compte

4y Tableau de bord

Connectez-vous a votre espace de gestion et accédez au menu « Interlocuteurs »
La liste des interlocuteurs s’affiche.

=t Inscriptions

Sessions intra

5 e Dans cet espace vous disposez désormais de deux options :
Fecures - Accorder le droit de signature a un interlocuteur existant
- Ajouter un nouvel interlocuteur

S  Annuaire

S Interlocuteurs

Important : Clients « Particuliers » :
Si vous étes un particulier, cette étape de configuration n’est pas nécessaire. Les droits de signature vous sont
attribués automatiquement,

il Etablissements

g2 Enquétes client
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AJOUTER UN SIGNATAIRE AVOTRE ESPACE GESTION

o Accorder le droit de signature a un interlocuteur existant

- Cliquer sur le pictogramme « Crayon » a droite de I'interlocuteur

- Cocher « Oui » a 'option « Droit de signer électroniquement les conventions et autres documents »
- Ajouter le numéro de téléphone mobile au format international

- Enregistrer les modifications

IFAURA .
Jinids 8@ Interlocuteurs i Catalogues Alexia BRUN @

2 69006 LYON

D MES ESPACES

® Gestion - Fonction Administrateur Droit d'inscription Accés aux documen ts Contact
7 Interlocuteurs Ajouter interlocuteur

©=F  Inscriptions
: . . : P 2
et SLOMIAN JEROME Contact principal @ Oui @ Oui @ Oui 04 72 60 26 28 jslomian@ifaura.org ° <

{4y Tableau de bord

‘T Commandes
DENUZIERE LEA Contact principal ® oui ® Oui © oui 0472 60 26 22 \denuziere@ifaura.org [ ]
Factures
Liotier Sandrine Contact principal @ Oui @ Oui @ Oui 0472 60 26 23 sliotier@ifaura.org e
8= Annuaire
. TOURNADRE Mathilde Contact principal @ oul © oui @ oui 0472 60 26 26 mtoumadre@ifaura.org [ ]
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AJOUTER UN SIGNATAIRE AVOTRE ESPACE GESTION

e Ajouter un nouvel interlocuteur

- Cliquer sur « Ajouter un interlocuteur »

- Remplir les informations requises

- Indiquer le numéro de téléphone mobile au format international
- Cocher « Oui » au « Droit de signer électroniquement »

- Enregistrer les informations

IFAURA

JiNnlus ﬁ O Interlocuteurs iy

© §9006 LYON

TfY MES ESPACES

Fonction Administrateur Droit d'inscription Acces aux documents Contact
7 Interlocuteurs ‘ Ajouter interlocuteur .
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jinius
LANCER LA SIGNATURE ELECTRONIQUE

o Démarrer la procédure

Sélectionner la convention « en attente de signature »
Cliquer sur le libellé du statut

Une fenétre s’ouvre : cliquer sur le bouton « Signer électroniquement »

e

= Datedeformaton v @Participant v Stawt v~ @PFormation v Organisateur v @) Action aréaliser v Mode v

Effacer tout

1 Inseription 1 Convention A signer 0 PIF & gigner 0 Test da positionnement non réalisé

_ Convention(s)
PARTICIPANT
LAMRINI Hipa

R T oS DDCUMENT:
Inocrit lo 02/92/2¢
Cormmarde :

3
Non requis _ Conyention(s)
+ Enattente da
Convention individuelle _: 3ign:lurc
€20122500002
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LANCER LA SIGNATURE ELECTRONIQUE

e Choisir le signataire

- Sélectionner le signataire dans la liste déroulante
- Véerifier les informations qui s’affichent (nom, email, téléphone)
- Cliquer sur le bouton « Lancer la procédure »

3
C
(7p)

Signer électroniquement votre convention
[CBU] actualités JINIUS Le 16/12/2025 LAMRINI Hit
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SIGNER LA CONVENTION

3
C
(7p)

o Signer la convention

- Cliquer sur le lien d’invitation recu par mail — Plateforme Je Signe Expert
- Suivre les instructions de la plateforme Je Signe Expert (lecture du document et validation par code SMS)

[PREPROD] Invitation a signer votre convention de formation via Jesignexpert (2 pacumer

Cabinet Organisme de Formation 1 - Jesignexpert ©@ &« & » & B -
A: @ Hiba LAMRINI Ven 12.12.2025 18:50

& jesignexpert.com

Bonjour Hiba LAMRINI,

Test vous invite a signer numériquement la convention de formation relative a
la formation « [CBU] actualités JINIUS ».

Nous vous invitons & consulter le document et a le signer en cliquant sur le
bouton ci-dessous :

Consulter les
documents et signer

Pour signer, veulllez vous munir de votre
téléphone mobile.

Mise a jour du statut

Le statut de la convention affiche « signée »

Convention(s)

Convention Indviduelle (V] + + Voir détails
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TELECHARGER LA CONVENTION

- Via I'email de confirmation : en cliquant directement sur le lien de téléchargement fourni
- Via votre Espace Gestion : Cliquer sur la convention et sur le pictogramme « Télécharger »

Asgw | D PEAcgna © Taie i portiantemmt nan thelan -
Convention(s)
TN T " T GOC AT
LAMAIN Hba Moo requis | Convenbonis; * \L
ol e 0200 Sgnee
Loy —

Cormwrion nandusn ¢ ke ¢
C20132:00007 [ ot paer vavie dired
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ANNULER UNE SIGNATURE EN COURS
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Vous avez constaté une erreur apres I'envoi (mauvais destinataire, erreur dans le numéro de téléphone) ?
Tant que le document n’est pas signé, vous avez la possibilité d’annuler la procédure

o Cliquer sur le bouton « Voir détails »

Convention(s)

Canvention individuells Er Vaolr détails

e Puis cliquer sur le bouton « Annuler la signature en cours »

Signature en cours

yocedure de signature a eté declenchee le 12/12/2025 10:11:04, Un madl a eté envoye a l'adresse
iha lanrini@substantiel. ¢

Pour annuler la procedure, cliquez sur "A er Ia signature en cours” (cetie actior

Fermer Annuler [a signature en cowrs

Le mail devient caduque. Le statut de la convention repasse « En attente de signature »
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AIDE ET CONTACT

Une aide en lighe compléte est disponible pour répondre a toutes vos questions sur |'utilisation
de la plateforme :
Cliquez ici pour consulter l'aide en ligne officielle de JINIUS

N’hésitez pas a contacter I’Assistance Jinius :

Téléphone :01 5903 1261
Email : assistance@)jinius.fr
Horaires : du lundi au vendredi, 9h a 18h (hors jours fériés)

Bonne navigation sur jinius



https://espaces.jinius.fr/aide-en-ligne

