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l Création du Compte \

Bienvenue sur le portail Fédération
Frangaise de Voile

Le compte est crée sur la page => https://app.jeniji.io/join/ffvoile

FFyoile

< Rechercher
L’application JENJI est disponible : N\ R
 ouvrin ] o
1 o Apple Store *:;;7“ 4+ v:'1?3 E
Nouveautés Historique
2 i G Oog | e Sto re ;;\/.ec ceue l;;)uvelis version, la saisie de vos ;é;;e.nses

Apercu

Lajout de justificatif etant encore plus facile sur I'application, nous vous recommandons donc de la télécharger.
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l Création d’une MISSION

Rappel du lien de Connexion => https://app.jenji.io/expense-request/self

Afin de pouvoir vous faire rembourser, le premiére étape est de créer une mission

Cliquer sur ajouter :

Fédération Frangaise de
Voile

Dashboard
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Création d’une MISSION

Libellée : Champ permettant de définir la mission pour laquelle vous avez

Renseig ner les Champs de la Mission des frais ( Ex : Championnat Engie Kite Tour — La Rochelle )

- Commentaire : Champ permettant de donner des précisions sur votre
i déplacement. ( Champ Facultatif )
Activité : Champ Permettant de spécifier un champ d’activité ; Ex : Série
NACRA ( Champ Obligatoire )

Dote docriction /0812011 Service : Champ Obligatoire permettant de définir le service pour lequel
vous réalisez la mission ; exemple : BOUTIQUE / DCP Habitable / Haut
Commantaire vaeau EQUIpe de France )

i Assistante : Champ Obligatoire définissant I'assistante en charge de votre
déplacement

Montant Total : Champ Calculé automatiquement (Ne rien Saisir)

Suryice techarchar Tl X

Fichiers : Ne déposer aucun fichier sur cet onglet.

Une fois votre mission crée : vous pouvez ajouter des frais avec la
procédure dans les pages suivantes,

Foites glsser un ficher & pjouter ou cliquez pour uplooder

FFoile



lAjout d’'une dépense

Cliquer sur :

-> SaiSir une Dépense si?léerationﬁangaisede

Vous aurez les trois options suivantes
possibles :

Dépense

Frais Kilomekrigues

Irmport en Masse

FFoile



jout d’'une dépense

Vous arriverez sur la page suivante , et vous devrez déposer le fichier en format PDF ou une Image JPEG de votre
justificatif.

L’application mobile permet d’enregistrer directement le justificatif depuis votre appareil photo.

Fédération Francaise de
Voile

= slack

22 Dropbox

Email

pile




t d’ﬂiépense

L’application va scanner votre ticket et préremplir en fonction des informations trouvées les champs de la dépense
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 Ajout d’une dépense
Vous devrez remplir les champs suivants :

Notez que la fonction « SCAN » rempliera automatiquement certains champs.

Vendeur : Le nom du commergant vous ayant délivré un ticket.

Date : Date du Ticket
Pays : Pays de la dépense
Devise : Devise de la dépense

Total TT;E : Montant avec I'ensemble des taxes = Montant dépense L) e lar e EEa T,

: Mqlntant sans les taxes a presque 100% ces champs.
: Montant des Taxes

égorie de la dépense ex : Voyages & Déplacements
et de relier votre dépense a la mission que vous venez de créer
t le plus importante pour assurer le remboursement.

acements : Il s’agit de la sous catégorie que vous avez sélectionner

t Papier : Permet de codifier vos justificatifs par numéro (ex:1/2/...)
en fonction de vos besoins de précisions

hamp Facultatif en fonction de vos besoins de précisions

cultatif en fonction de vos besoin de groupement.

it¢ / Commentaire & Tags :
andé spécifiquement a chaque service

Vamdur

MADAME SALIMA MOUZOUR

oy
1| Fronee
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A
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lVaIidation de votre Mission

Lorsque vous avez saisi 'ensemble des justificatifs/ dépenses de votre mission, vous devez cliquer sur
I'onglet mission et vous aurez le visuel suivant :

Mes Missions

< I (%) Ajouter
Libellé * Eta

Date de création (7] _ MNombre de dépenses Prochaine action
Frais Service Financier Cloturées

170372071 & Matthiew Poissonnier Lacroix + 1
Mission Inventaire Création mission

29/03/2021 Soumettre m
Missions 29703/2021

Vous devrez cliquer sur soumettre afin que les services de la FFVoile puisse traiter votre remboursement

FFoile
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l Validation de votre Mission

INFORMATION COMPLEMENTAIRE

Votre mission passera ensuite par I'assistante du département de rattachement de votre dépense.

En fonction du réglement financier de la Fédération Francaise de Voile votre mission sera approuveé par les différents niveaux
hiérarchiques nécessaires.

Le service Financier de la Fédération Francaise procédera a la vérification des justificatifs et ensuite au paiement de la Mission.

FFoile
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lAjout de votre R.1.B

ﬁ Alertes
Afin de pouvoir obtenir votre remboursement, un RIB est nécessaire. s
Vous pouvez saisir celui-ci directement depuis votre espace.
1. Cliquer sur votre Nom
2. Cllquer Sur Conflguratlon Historigue des Dt
3. Puis dans le nouvel onglet sur « Coordonnées Bancaires »
I Pashboard Votre compte Profil Coordonnées bancaires
[E#  Missions Profil
{._—, Exports Vehicules : . Catégories
.ﬁ Al Intégrations o @) Gaobrielle Fautrel  » Configuration
Gabrie ()  Déconnexion Documentation

E Dépenses

E Réduire

|-,‘_-I Sgisir une Dépense  * FFyOEIe
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lt\jout de votre R.I.B

Cliquer en haut a droite sur 'émoticone puis sur « Profil & Préférences »

Enfin il faut saisir votre RIB

FFoile
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lAjout de votre R.I.B

L’IBAN pour une banque francaise est de ce type : FRXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX ( 27 Caractéres )

Le SWIFT est sur 8 ou 11 caractéres ex : BNPAFRPP ou BNPAFRPPPAR pour la BNP PARIBAS

IE=N Coordonnées bancaires

Renseigner id vobre IBAM permettra a votre entreprise de génerer les viremenks SEPA de vos remboursements

Vios Coordonnées bancaires sont stockées de maniére chiffrée et sécurisée dans un espace dédié & votre entreprise

m

:Foile
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I Aiout d’un véhicule

De facon identique a votre RIB, dans I'onget « Profil & Préférences »

Vous pouvez cliquer sur « Veéhicules ».

Paramétres b'e 1 véhicules

Libellé 1 Type 0v Puissance fiscale

Général

Vehicules

[=] Coordonnéesbancaires

IntEgrations

FFoile
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I Aiout d’un véhicule

Ensuite Cliquer sur « Ajouter un Véhicule »

= Véhicules
]

« Joindre la Photo de la Carte Grise du Véhicule
- Libellé = Immatriculation de votre Véhicule

- Puissance Fiscale = Champ P.6 de votre Carte Grise

& Ajouter un Véhicule x

&  Automobile

XX-732-EE

;,—::":5':‘::5 ®

- FFoile



