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Préambule

Nous vous souhaitons une expérience de navigation agréable sur notre portail myentrepreneurs*

Si toutefois vous rencontrez des difficultés, contactez notre support

myentrepreneurs’

au 0800 402 402
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1 AVANT-GARDE

1.1 Navigateurs internet privilégiés

Le fonctionnement de la plateforme myentrepreneurs® a été testé et validé sur les
environnements MAC et PC avec les navigateurs internet suivants :

Chrome Mozilla Edge

Nous vous recommandons d’utiliser ces navigateurs pour éviter tout dysfonctionnement
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2 IDENTIFIEZ VOTRE SCENARIO

Scénario 1 : Nouvel employé.

Vous venez d’embaucher un nouvel employé

Scénario 2 : Demande de carte professionnelle pour un employé déja présent dans

votre effectif.

Vous souhaitez équiper un de vos employés de la carte professionnelle

Scénario 3 : Réimpression d’une carte professionnelle aprés sa perte ou sa

destruction.

A la suite de la perte de la carte professionnelle d’'un de vos employés, vous souhaitez
faire une demande d’impression d’'une nouvelle carte.

Scénario 4 : Réactivation d’une carte a la suite de la fin de validité du permis de

travail.

A\ La carte professionnelle d’'un de vos employés n’est plus valide ou en voie de plus
I'étre (Par exemple permis de travail échu) et vous souhaitez la réactualiser.
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3 SCENARIO 1 : Nouvel employé

Dans le menu « Employeés », cliquez sur le bouton « Entrée d’un employé »

mye’

& Accuel Employés
3 Employés
& Annonce employé v

J Aide

PRENOM

Filipe

José

Nassim
Raymond
Manuel José
Ricardo Rafael
Luis Miguel
Antonio Carlos
Edmiro

Paulo Jorge

du 10.02.2020 au 10022020

N° AVS

DATE D'ENTREE

17.06.2019

01.03.2010

12.08.2019

16.10.2017

01.07.2018

01.04.2018

13.03.2017

01.06.2018

01.06.2019

01.09.2013

110/30

DATE DE FIN DU CONTRAT D.

Travailleur d'exploitation ...

Travailleur d'exploitation ...

Apprenti d’exploitation GO

Travailleur d'exploitation ...
Travailleur d'exploitation ...
Travailleur d'exploitation ...
Travailleur d'exploitation ...
Travailleur d'exploitation ...
Travailleur d'exploitation ...

Travailleur d'exploitation ...

===

STATUT CARTE

O 0 8 0/ 0 0 0 o0 o

Entrée d'un employé

Votre employé veut-il percevoir les allocations familiales?

Non C‘ Qui

Voulez-vous obtenir la carte professionnelle pour votre Non Oui
employé ?
+ FR v
A Accuell Résumé
Employés
0\ RS < 100033207 10.02.2020 Dominique
o Aide
Documents a télécharger Statut

Documents de I'événement @ #wansmere

DESCRIPTION

A\ Document officiel / Pigce d'identité

A\ Document officiel / Photo d'identité

DATE DE!

10.02.2020

10.02.2020

DATE DE RECEPTIOI

MESSAGE

Messages

Confirmation

DATE DE A

TYPE DE M
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4 SCENARIO 2 : Demande de carte professionnelle pour un employé déja
présent dans votre effectif.

Depuis la fiche personnelle d’'un employé, cliquez sur le bouton « Imprimer » de la tuile
« Carte professionnelle ».

Cliquezisurlebouton/*Imprimer
delaituile "Carte professionnelle”

Jose'Luis (Travailleur d'exploitation SO) 1
& Emplo
& Annonce employé ¥ Données personnelles Carte Professionnelle |: Périodes de travail
B Annonce employeur
2 Ade Jose'luis
01.03.2019 - (Actif)
24.01.1964
Frangais Masculin
Italie C Données professionnelles et salariales )
Evénements
Heure
Séparé
Coordonnées
Documents
1513 Hermenches
Suisse
Impression de la carte professionnelle
RV
mye"
& Accuel Impression de la carte professionnelle
& Employés
& Annonce employé v 100033251 Jose'Luis
H Annonce employeur v
J Aide
Données de I'employé
N° AVS 1
Nom *
Prénom * Jose'Luis
Date de naissance * 24.01.1964
Nationalité Italie v
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4

10000501.admin_test RV

mye

A Accueil Impression de la carte professionnelle

2 Employés

& Annonce employé v 100033251

H Annonce employeur v

o Aide
@ ponnées de remployé

Données de I'employé

Utilisez la zone ci-dessous pour vos éventuels commentaires,

Finaliser 'annonce

N° AVS
Nom

Prénom

Date de naissance

Nationalité

Jose'Luis

Jose'Luis
24.01.1964

Italie

mye’
& Accuel Résumé
& Employés
& Annonce employé v 100033251 10.02.2020
B Annonce employeur v
o Aide
v
Documents de I'événement @ Arransmenre @ voiice

DESCRIPTION

A Document officiel / Permis de séjour
A Document officiel / Piéce didentité

A Document officiel / Photo d'identité

DATE DEMANDE

10.02.2020

10.02.2020

10.02.2020

Jose'Luis

Documents a télécharger

Confirmation

Messages

DATE

Statut EN COURS DE TRAITEMENT

DE A
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5 SCENARIO 3 : Réimpression d’une carte professionnelle aprés sa perte
ou sa destruction.

Depuis la fiche personnelle d’'un employé, cliquez sur le bouton « Imprimer » de la tuile
« Carte professionnelle ».

Cliguezisurylejbouton “Imprimer* de
lajtuile "Carte professionnelle!

Filipe (Travailleur d'exploitation GO)
Données personnelles Carte Professionnelle [:] Périodes de travail
Filipe 31.08.2022
17.06.2019 - (Actif)
08.03.1973 VD-FVE-
Frangais Masculin
Portugal ¢ Données professionnelles et salariales .
Evénements
Marié 05.01.2002
Coordonnées
Documents
1510 Moudon
Suisse

Impression de la carte professionnelle

=

4

mye

Accueil Impression de la carte professionnelle

# Employés

Annonce employé v 100033270 Fiipe

Aide

Données de I'employé

N° AVS
Nom *
Prénom * Filipe
Date de naissance * 08.03.1973
Nationalité Portugal
| s
Date d’édition : 27.02.20 10:22 Page 9/17

Nom document : Gestion de la carte professionnelle sur myentrepreneurs+ (002)corrige.docx



Gestion de la carte professionnelle

Accuell Impression de la carte professionnelle
# Emp
Annonce employé v 100033270 Filipe

Aide

@ Données deremploye

Données de 'employé

Prénom Filipe
Date de naissance 08.03.1973
Nationalité Portugal
Utisez n s c-essous poit vos Evahuets commentairé, RPoessibilité de mettre un
Perte de la carte < commentaire pour expliquer la

nature de votrie demande

Finaliser I'annonce

Résumé
100033270 10.02.2020 Filipe
v Documents a télécharger Statut EN COURS DE TRAITEMENT
Confirmation
Documents de I'événement [ ] : [ ]
JESCRIPTION DATE DATE DE RECEPTIO! Messages
A\ Document officiel / Permis de séjour 10.02.2020
IESSAGE DATE DE
A Document officiel / Piéce didentité 10.02.2020
A\ Document officiel / Photo diidentité 10.02.2020

e systeme va vous prepesen de déposer des documents officiels.

Dansle cas: deila peiter de; lai cantes prefessionnelle et de sardemande de
remplacement veus niétes pas obliges de les deposern a nouveau.

Lersiduicontidle de la reimpression de cette eaite en veus fera la demande
diune de ces pieces seulement sillfune dientre elles niest plus valide.
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6 SCENARIO 4 : Réactivation d’une carte a la suite de la fin de validité du
permis de travail

Avant de commencer, préparez vos pieces justificatives

Copie recto/verso du nouveau permis de travail (Veuillez suivre les instructions du
chapitre suivant)

Depuis la liste de votre effectif, cliquez sur 'employé concerné.

RV
+
mye ‘
Prebleme sur le statut de la carnte
ez Employés professionnelle due a une fin de
B validité d'une des pieces: justificatives
Annonceemploye v du 24.02.2020 au 24.02.2020
NOM PRENOM N° AVS DATE D'ENTREE DATE DE FIN DU CONTRAT DE CA RIE D'EMPLOYE STATUT CARTE
Salima 756. 04.11.2019
Clara 756. 11.11.2019 Administratif technique
Jérémy Mickael Maxime 756. 01.11.2019 - Administratif commercial
José Manuel 756. 01.02.2018 - Travailleur d'exploitation GO
Helder 756. 01.04.2012 - Contremaitre GO o
José Celestino 756. 01.09.2015 - Travailleur d'exploitation GO ]
Paulo Jorge 756. 01.01.2012 - Travailleur d'exploitation GO (]
Manuel Lino 756. 01.01.2012 - Travailleur d'exploitation GO (]
Artur Antonio 756. 01.01.2012 - Contremaitre GO o
Manuel 756. 01.01.2012 - Contremaitre GO [
212-221/281
Depuis la fiche personnelle de 'employé, cliquez sur le bouton « Modifier » de la tuile
.
« Données personnelles ».
+ Cli I b HM df " d | il Up) A I " Ry
IqUEezZSUlE|e: =] = clatulle. onnees-p nelles:
mye q lerbouton-“Modifierde:la:t 0]
& Accuell José Manuel \ (Travailleur d'exploitation GO)
3 Employés
& Annonce employé v Données personnelles D Carte Professionnelle Périodes de travail
J Aide
José Manuel 30.04.2020
01.02.2018 - (Actif)
756. VD-FVE
Francais Masculin
Portugal B Données professionnelles et salariales
Evénements
Marié 19.05.2007
DATE TYPE D'EVENEMEN
Coordonnées
Documents
Suisse
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Modification des données personnelles

A partir de quelle date cette modification est effective ?

24,02.2020| X

T—

4

mye

@& Accueil

2 Employés

Modification des données personnelles

& Annonce employé v 100057335 José Manuel
o Aide
Données de I'employé
N° AVS 756.
Nom *
BrEAGH Joseé Manuel Possibilité de
Date de naissance * 05.08.1981 changement du
Sexe * Masculin permis
Nationalité Portugal v
Permis de séjour * B v
Date d'échéance du permis de travail 03082019 ~<m— La datelde Va||d|te
- el . du permis de séjour
A partir de quelle date? 19.05.2007 est ?Chue (?U en
voie de liétre
Langue Frangais >
‘ FR
mye"
A Accuel Modification des données personnelles
& Employés
& Annonce employé v 100057335 José Manuel
J Aide
Données de I'employé
N° AVS 756.
Nom *
Prénom * José Manel Saisir la
Date de naissance * 09.08.1981 nouvelle date
. @ devaliditedu
Nationalité portugal < permis ou
Permis de séjour * 8 / éventuellement
Date d'échéance du permis de travail 03.08.2024 Ie type - de
Etat civil * Marié v permls
A partir de quelle date? 19.05.2007
Langue Frangais v

N -
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&+

100057335

mye

@& Accueil
: Employés @ oonnées de Iemployé
Annonce employé v
Aide
Données de 'employé

Nihésitez pas a

commentaire si
vous le soeuhaitez

FR v
José Manuel
o Cliguezsur le

bouten "Moedifier"

pour corriger une N\

éventuelle erreur [ woarner |
neavs 756
Nom
Prénom José Manuel
Date de naissance 09.08.1981

mettre un Sexe Masculin

Nationalité Portugal
Permis de séjour B

Date d'échéance du permis SRR

de travail
Etat civil Marié e

:pamr de quelle date? 19.05.2007 C|iq1uez sur le
angue Frangais
bouten
"Transmettre"

Utilisez la zone ci-dessous pour vos éventuels commentaires.

pour finaliser
votre demande

Finaliser I'annonce

Veuillez-nous transmettre a

carte professionnelle.

cette étape les piéces justificatives permettant de renouveler la

mye’
A Accueil
# Employés
Annonce employé v 100057335
v

Documents de I'événement

Rréparez voes pieces justificatives pour réactualiser votre
| . carte professionnelle et envoyez-les directement a cette
Résumé  giape

24.02.2020 José Manuel
Documents a télécharger Statut
Confirmation
i o (IS
Messages
MESSAGE DATE DE A TYPE DE MESSAGE
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7  GESTION DES DOCUMENTS ET PIECES JUSTIFICATIVES

7.1 Documents nécessaires a I'impression d’une carte professionnelle

Les piéces justificatives nécessaires a I'obtention de la carte professionnelle sont :

e Une photo
e Une copie d’une piece d’identité
e Pour les personnes n’ayant pas la nationalité suisse, la copie du permis de travail.

7.1.1 Format et exigences pour la photo

e La photo est obligatoire.

e La photo doit étre au format JPG ou JPEG

e La photo doit étre 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 des yeux \

— Entre 32 et 36 mm —

a
]

7.1.2 La piece d’identité

e La copie rectol/verso de la piéce d’'identité est obligatoire.
e La copie recto/verso de la piece d’identité doit étre au format PDF et doit étre lisible (La
qualité du scannage doit étre correcte)

7.1.3 Le permis de travail

e La copie recto/verso du permis de travail est obligatoire pour les personnes qui en sont
titulaires.

e La copie recto/verso du permis de travail doit étre au format PDF et doit étre lisible (La
qualité du scannage doit étre correcte)
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Exemple de scan recto/verso du permis de séjour :

Schweizerische Eidgenossenschaft
9 Confédération suisse |

Confederazione Svizzera |

Confederaziun svizra

» FLEEI autars, Unn ﬂeiulﬂlsmt En nlam! dans Loute :

n, Le [lvret Ch : |
ggsjgggg Tﬁ :E’;*: E;% Ui LB i _ Ausléanderausweis
FE“S“FE‘ I%?éamte Lte mmrﬂrmﬁﬁmfe Livret pour étrangers
nﬁjﬂurq W flc-alvaer SUpér iﬁ"s 1 moj Fl n 1 H i i
j‘"ﬁ ,5;- o Fadl, gz % ! Libretto per stranieri
s e e T ' Legitimaziun d'esters

Ausguhulll durch: Etabli par: Rilasciato da
ervice de la population et des migﬂnu
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8 COMMENT VIDER LE CACHE DE VOS NAVIGATEURS
8.1  Microsoft Edge
Avec raccourci :

ctrl + Maj + Delete, puis cocher les données a effacer

Sans raccourci :

&t Paramétres Aller dans le menu paramétres en cliquant sur
l'icone
| q Aller sous confidentialité et sécurité

Chaisir les éléments 3 effacer Cliquer sur choisir les éléments a effacer

Fichiers et données en cache Cocher la case Fichiers et données en cache

Effacer Cliquer sur effacer

8.2 Mozilla (Firefox)

Avec raccourci :

ctrl + Maj + Delete, puis cocher les données a effacer

Sans raccourci :

Aller dans le menu Options en cliquant sur
'ﬁ' Options =

I'icone

& vie privé A Aller sous Vie privée et sécurité
le privee et securité

Effacer I'historique Cliquer sur effacer les données
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Effacer I'historique récent X

Intervalle & effacer :  aujourd'hui -

Historique

Historique de navigation et des |./| Cookies
téléchargements

/| Cache
/| Connexions actives
Historique des formulaires et des
recherches
Données
Préférences de site Données de sites web hors connexion
Effacer maintenant  Annuler

Avec raccourci :

Dans intervalle a effacer sélectionner « Tout »
Cocher au minimum la case « Cache »

Cliquer sur Effacer maintenant

ctrl + Maj + Delete, puis cocher les données a effacer

Sans raccourci :

| Parametres

Aller dans le menu Paramétres en cliquant

*
*

sur l'icone

Effacer les données de navigation
Effacer I'historique, supprimer les cookies, vider le cache, etc.

Sous Confidentialité et sécurité cliquer sur
Effacer les données de navigation

Effacer les données de navigation

Général Paramétres avancés

Période | Toutes les périodes -

Historique de navigation
Efface ['historique et les saisies semi-automatiques dans la barre d'adresse.

Cookies et autres données de site
Vous déconnecte de la plupart des sites.

Images et fichiers en cache
Libére 319 Mo. Il se peut que certains sites se chargent moins vite a votre
prochaine visite.

Dans Période, sélectionner « Toutes les
périodes »

Cliquer sur Effacer les données.
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