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1. Demander une carte professionnelle

Uniquement pour les entreprises qui ont déja un accés aux produits cartes professionnelles

Une fois I'employé annoncé sur le portail et visible sur la page « Effectif », vous avez la possibilité de
demander une carte professionnelle pour cet employé.

Cliquer sur 'employé concerné

be

+
myentrepreneurs
Accuell »
A Accueil - -
E3 Effectif 2 NOUVEL EMPLOYE J ¥ EXPORTER EFFECTIF
B Evénements
01.01.2026 B 06.07.2026 8
Déclaration variables
HElE Nom de famille § Prénom : NSs Catégorie demployé Date dentrée Date de sortie Carte professionnelle

B Documents
Travailleur dexploitation GO 01.01.2018 26.01.2026
Travailleur dexploitation GO 01012018

{ & Travailleur dexploitation GO 03022025

Travailleur dexploitation GO 01.09.2024
Travailleur dexploitation GO 03.02.2025
Travailleur dexploitation GO 01012018
Travailleur diexploitation GO 01012018
Travailleur dexploitation GO 01012018
Travailleur dexploitation GO 01012018 31.01.2026
Travailleur dexploitation GO 24012022

Nombre dentrées par page | 10

%% changer de théme

@ Aide

Accueil »

-10de 170

Sur la fiche de I'employé, vous trouverez la tuile « Carte professionnelle ». Cliquer sur « Demander une

carte »

Accueil » Employés >

+ NOUVEL EVENEMENT

Données personnelles
Prénom
Nom de famille

Date de naissance

NSs

Sexe Homme
Nationalité Portugal
Statut civil célibataire

Permis de séjour

Date d'échéance du permis

Accueil » Employés >

Pérlodes de travall
Date dentrée 3 février 2025

Date de
sortie

- (Actif)

Données professionnelles et salariales
Date dentrée 3 février 2025

Périodicité Heure

Salaire brut AVS (13éme non CHF
compris)

Classe de salaire [

Coordonnées

Adresse

Pays

E-mail

Profession
Taux d'activité

Catégorie
demployé

Adresse (ligne
2)

Localité

Téléphone

100%

Travailleur d'exploitation GO

Carte professionnelle

Date de
validité

Carte ID

Statut
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Merci de joindre les documents requis : piéce d’identité, photo en JPEG et permis de séjour pour les

personnes n'ayant pas la nationalité suisse.

Cliquer sur « Prochaine étape »

o Nouvelle carte professionnelle

Joindre un fichier

Passeport exemple.pdf

Joindre un fichier

(Z CRITERES D'ACCEPTATION DES FHOTDS)

ob_7ala1f_gaston-13.jpg

Joindre un fichier

Permis de séjour exemple.pdf

e

SAUVEGARDER UN BROUILLON ~ ANNULER S

Sur le récapitulatif, vous avez la possibilité d’insérer un commentaire.

Cliquer sur « Transmettre la demande »

Piece d'identité (recto/verso)
Photo d'identité
Permis de séjour

Documents du formulaire

(1] Pigce d'identité (recto/versa)
Photo d'identité

Wi oA

Merci d'avance pour l'expédition de cette carte |

RETOUR  SAUVEGARDER UN BROUILLON SUPPRIMER S

© Recapitulatit
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Dans chaque événement, vous avez la possibilité de nous envoyer un message.

Statut

En cours de transmission

Récapitulatif de I'événement

oz - - ™
( TELECHARGER LE RECAPITULATIF DE LEVENEMENT % )
N S

Documents concernant cet événement \(NOUVEAU DOCUMENT (MAX 5MB)> Messages concernant cet événement ( Nouveau MESSAGE)
Piéce d'identité (recto/verso) Aucun message /

Photo d'identité

Permis de séjour

2. Demander une réimpression de carte professionnelle aprés sa perte ou lors d’une carte
abimée

Sur la page « Effectif », cliquer sur 'employé concerné

myentrepreneurs’

Accueil »

B Effoctif 2 NOUVEL EMPLOYE J & EXPORTER EFFECTIF

A Accueil

Evénements

01.01.2026 12.06.2026

Déclaration variables
mensuelles Nom de famille } Prénom § Nss i Catégoriedemployé Date dentrée § Date de sortie : Carte professionnelle
B Documents
Travailleur d'exploitation GO 24.01.2022 22.01.2026
Travailleur d'exploitation GO 01.03.2025 26.01.2026 E-3
[ ‘ Administratif commercial 01.01.2018
Administratif commercial 01.01.2018
Travailleur d'exploitation GO 01.07.2019
Travailleur d'exploitation GO 01.07.2019
Travailleur d'exploitation GO 01.01.2018
Travailleur d'exploitation GO 01.01.2012
Travailleur d'exploitation GO 01.01.2018
Travailleur d'exploitation GO 01.01.2018
Nombre d'entrées parpage | 10 = 11-20de 169 < < >

% changer de theme

® aice Accueil »
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Sur la fiche de 'employé, vous trouverez la tuile « Carte professionnelle ». Cliquer sur « Demander une
réimpression »

Accueil » Employés »

o
-~ - . Périodes de travall @

Date dentrée 1 janvier 2018

NOUVEL EVENEMENT
R

sortie
Données personnelles @
B Données professionnelles et salariales
Prénom i o
Date dentrée 1 janvier 2018 Profession
Nom de famille
Périodicité Heure Taux dactivité 100%
Date de naissance N i ; .
Salaire brut AVS (132me non CHF Catégorie Travailleur dexploitation GO
NSS compris) dlemployé
Sevd Hoos Classe de salaire
Nationalité Suisse
Statut civil Marié Carte professionnelle
Datedustatut - Date de 1 avril 2026
civil validité

Gerisil \
Statut Valide

Accueil » Employés »

Cliquer sur « Prochaine étape »

o Réimpression de la carte professionnelle

SAUVEGARDER UN BROUILLON ~ ANNULER E

Accueil » Employés » Apolinario Lage Fernando »

Vous avez ici la possibilité d’'insérer un commentaire. Si vous devez fournir une nouvelle piéce justificative,
vous pourrez le faire a I'étape suivante.

Cliquer sur « Transmettre la demande »

o &impre e arte pro elle oRéCap\tuiati‘

RETOUR  SAUVEGARDER UN BROUILLON  SUPPRIMER {:}
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Si nécessaire, afin de joindre des documents (piéce d’identité, photo portait en JPEG et permis de
séjour), cliquer sur « Nouveau document ».

Accueil » Evénements »

Statut

EN cours de transmission

Récapitulatif de I'événement

( TELECHARGER LE RECAPITULATIF DE LEVENEMENT # )

Documents concernant cet événement {\NOUVEAU DOCUMENT (MAX SMB)\l Messages concernant cet événement \(NOUVEAU MESSAGE )
- = o T— |

Aucun document Aucun message

Accuell > Evénements »

Insérer les documents (piece d’identité, photo portait en JPEG et permis de séjour pour les personnes
n’ayant pas la nationalité suisse)

Cliquer sur « Envoyer »

Statut

En cours de transmission

Récapitulatif de I'événement

(TELECHARGER LE RECAPITULATIF DE LEVENEMENT 1)

Documents concernant cet événement \(NOUVEAU DOCUMENT (MAX 5MB)>| Messages concernant cet événement |<NOUVEAU MESSAGE)\
Aucun document Aucun message

Documents a envoyer

ob_7a1a1f_gaston-13.pg [ ]
Passeport exemple.pdf [}
Permis de séjour exemple.pdf ]

\

ENVOYER

Vous retrouvez vos événements et leur statut sous l'onglet « Evénements ».

3] 2
N 2
myentrepreneurs
Accueil »
A Accueil ) _
B Liste des événements
E Effectif Date de création [§ N° dévénement Statut de lévénement Type de lévénement : Créépar : Ne daffilié @ Affilié Nom de famille : Prénom NSS
EEatr i £ cows Réimpression de Ia carte oo
picietdes - professionnelle (oerans )
Réimpression de la carte P
Documents ETAILS
& Encours professionnelle (EEHE)

Réimpression de la carte —_—
En cours i ( DETALS )
professionnelle: il )

Brouillon Nouvelle carte professionnelle oETALS )
P } ekl

Brouillon Nouvel employé (oErans)
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3. Documents nécessaires a I'impression et réimpression d’une carte professionnelle
Les 3 piéces justificatives nécessaires a I'obtention de la carte professionnelle sont :

v" Une photo
La photo est obligatoire
Elle doit étre :
-au format JPEG

-récente
-de type identité sur fond clair de préférence, sans lunettes de soleil, casque ou tout autre accessoire

qui ne permettrait pas d’identifier clairement la personne.

Exemples :

/ zone dgs yeux \

— Entre 32 et 36 mm —

al
o

http://www.diplomatie.qouv.fr/ft/IMG/pdf/depliant_norme photo-2.pdf

v" Une copie d’une piéce d’identité
La copie recto/verso de la piéce d’identité est obligatoire
Elle doit étre :
-au format PDF
-lisible (la qualité du scannage doit étre correcte)

v" Une copie du permis de séjour pour les personnes n'ayant pas la nationalité suisse
La copie recto/verso du permis de séjour est obligatoire pour les personnes qui en sont
titulaires.
Elle doit étre :
-au format PDF
-lisible (la qualité du scannage doit étre correcte)
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