
Version 2.0

Gestion de la carte
professionnelle



Page 2 / 8 Date d’édition : juillet 2026 
Nom document : Gestion-Carte-Professionnelle-myeplus 2-0 v2.docx 

 

 

 
 
 

Table des matières 
 

 
1. Demander une carte professionnelle pour un employé  ................................. p. 3 

 
2. Demander une réimpression de carte professionnelle pour un employé  ..... p. 5 

 
3. Documents nécessaires à l’impression et réimpression d’une carte 

professionnelle  ...................................................................................................... p. 7 
 
  



Page 3 / 8 Date d’édition : juillet 2026 
Nom document : Gestion-Carte-Professionnelle-myeplus 2-0 v2.docx 

 

 

Uniquement pour les entreprises qui ont déjà un accès aux produits cartes professionnelles 
 
 
 
1. Demander une carte professionnelle 
 

Une fois l’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 l’employé concerné 

 

 
 
 

Sur la fiche de l’employé, vous trouverez la tuile « Carte professionnelle ». Cliquer sur « Demander une 
carte » 
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Merci de joindre les documents requis : pièce d’identité, photo en JPEG et permis de séjour pour les 
personnes n’ayant pas la nationalité suisse. 
 
Cliquer sur « Prochaine étape » 

 

 
 
 

Sur le récapitulatif, vous avez la possibilité d’insérer un commentaire. 
 
Cliquer sur « Transmettre la demande » 
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Dans chaque évènement, vous avez la possibilité de nous envoyer un message. 
 

 
 
 
 
 

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

 
Sur la page « Effectif », cliquer sur l’employé concerné 
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Sur la fiche de l’employé, vous trouverez la tuile « Carte professionnelle ». Cliquer sur « Demander une 
réimpression » 

 

 
 
 

Cliquer sur « Prochaine étape » 
 

 
 

 
Vous avez ici la possibilité d’insérer un commentaire. Si vous devez fournir une nouvelle pièce justificative, 
vous pourrez le faire à l’étape suivante. 
 
Cliquer sur « Transmettre la demande » 
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Si nécessaire, afin de joindre des documents (pièce d’identité, photo portait en JPEG et permis de 
séjour), cliquer sur « Nouveau document ». 

 

 
 

Insérer les documents (pièce d’identité, photo portait en JPEG et permis de séjour pour les personnes 
n’ayant pas la nationalité suisse) 
 
Cliquer sur « Envoyer » 
 

 
 
 

Vous retrouvez vos évènements et leur statut sous l’onglet « Evènements ». 
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3. Documents nécessaires à l’impression et réimpression d’une carte professionnelle 
 

Les 3 pièces justificatives nécessaires à l’obtention de la carte professionnelle sont : 
 

 Une photo 
La photo est obligatoire 
Elle doit être : 
-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 : 

 
http://www.diplomatie.gouv.fr/fr/IMG/pdf/depliant_norme_photo-2.pdf 

 
 Une copie d’une pièce d’identité 

La copie recto/verso de la pièce d’identité est obligatoire 
Elle doit être : 
-au format PDF 
-lisible (la qualité du scannage doit être correcte) 

 
 

 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 être : 
-au format PDF 
-lisible (la qualité du scannage doit être correcte) 

 

http://www.diplomatie.gouv.fr/fr/IMG/pdf/depliant_norme_photo-2.pdf

