Procédure de commande des extraits de casiers
judiciaires suisses

L’association Cerebral Geneve attend de tou-te-s les collaborateurs-trices qu’ils fournissent les
extraits standard et spécial de leur casier judiciaire suisse. Si nous ne les recevons pas dans le délai
imparti, vous ne serez pas autorisé a travailler sur nos activités. Cette procédure est OBLIGATOIRE.

Pour obtenir I'extrait normal et I'extrait spécial de votre casier judiciaire suisse, veuillez suivre ce
lien : https://www.e-service.admin.ch/crex/cms/content/strafregister/strafregister fr

Les deux extraits de votre casier peuvent s’obtenir via le méme lien mais font I'objet de deux
procédures distinctes. Chacun co(te 20 fr., montant qui est a votre charge.

Les commandes de ces deux casiers peuvent se faire soit via Internet, soit au guichet de la Poste
Suisse.

MARCHE A SUIVRE
Extrait CLASSIQUE du casier judiciaire

Voici ce que vous devez faire:

Saisir les données et les imprimer

i~ #5N
Durée env.
2| Imprimer et finaliser 10-15 min.

1| Coordonnées et adresses
2| Détails de la commande et du paiement

et

Signer le formulaire et I'envoyer avec la copie de la piéce d'identité

Pas d'extrait spécial sans votre signature et sans
"f annexes!

.

saisie des données

Attention : merci de prendre en considération les points suivants :
1. Choisissez de préférence I'envoi de I'extrait normal du Casier judiciaire sous forme
électronique
2. Ou faites-le envoyer directement a I’adresse de I’association Cerebral Geneéve :
Chemin de Sur-le-Beau 16
1213 Onex
3. Attention de ne pas cocher « légalisation (uniquement pour autorités étrangeres) »


https://www.e-service.admin.ch/crex/cms/content/strafregister/strafregister_fr
https://www.e-service.admin.ch/crex/cms/content/strafregister/strafregister_fr
https://www.e-service.admin.ch/crex/app/wizard/navigate.do
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Extrait SPECIAL du casier judiciaire

1% étape :
L'employeur annonce les employés et vous fait parvenir un formulaire PDF « confirmation
de 'employeur » signé par un collaborateur du secrétariat.

2¢ étape :
Vous commandez |'extrait spécial du casier judiciaire destiné a des particuliers auprés du
Département fédéral de la justice et de la police. A cet effet, vous avez besoin du PDF
« confirmation de I'employeur » fourni par Cerebral Geneve (cf. étape 1).

A réception de cette confirmation de I'employeur, vous devez cliquer sur le lien Continuer
vers la commande de |'extrait spécial du casier judiciaire destiné a des particuliers
ATTENTION : cette confirmation a une validité de 3 mois. Veuillez donc I'utiliser dés sa
réception.

Ecran d’accueil :
Condition:

Confirmation de I'employeur

La confirmation signée de I'employeur (organisation, etc) qui vous offre une
activité professionnelle ou non professionnelle organisée avec des enfants ou
autres personnes particuligrement vulnérables doit exister.

Voic ce que vous devez faire:

Saisir les données et les imprimer

1| Coordonnées et adresses : /@)
i . ~ j' * el

2| Détails de la commande et du paiement Durée eny.

2| Imprimer et finaliser 10-15 min.

et

Signer le formulaire et I'envoyer avec la confirmation de I'employeur et la
copie de la piéce d'identité comme annexes.

Pas d'extrait spécial sans votre signature et sans

‘“( annexes!

Saisie du code de confirmation
A I'étape suivante, vous devez saisir le code de confirmation qui se situe en haut a gauche du PDF
« confirmation de I’'employeur » :

Saisissez ensuite vos coordonnées et celles de vos parents.
Concernant ’ADRESSE D’ENVOI, veuillez mettre celle de I’Association Cerebral Genéve : Ch. de Sur-
le-Beau 16, 1213 Onex


https://www.e-service.admin.ch/crex/cms/content/strafregister/sonderprivatauszug_bestellung_fr
https://www.e-service.admin.ch/crex/cms/content/strafregister/sonderprivatauszug_bestellung_fr
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Saisie de votre domicile

Mon domicile en Suisse

Veuillez tenir compte des majuscules et minuscules.

Prénom, nom |Olivier Thomas Reymermier |

Sous-location {c/o) |c;.-’|:| Association Cerebral Genéve |

o Contréler automatiquement les adresses suisses

(conseill&).
Rue * |Chemin de Sur-le-Beau |
Numéro |16 |
Adresse | |

complémentaire
Code postal * Rechercher NPA

Lieu * | Onex v |

Contact pour informations complémentaires

Numéro de I |
téléphone *

E-mail (s.v.p. | |

indiquer, si existant)

Attention : merci de prendre en considération les points suivants :
1. Choisissez de préférence I'envoi de I'extrait du Casier judiciaire sous forme électronique
2. Ou faites-le envoyer directement a I’adresse de I’association Cerebral Genéve :
Chemin de Sur-le-Beau 16
1213 Onex
3. Attention de ne pas cocher « légalisation (uniquement pour autorités étrangéres) »

Paiement

A I’étape suivante, vous pouvez payer par carte directement sur internet et vous recevrez un nouveau
formulaire, par mail ol vos informations sont mentionnées. Ce formulaire est intitulé « demande
d’extrait du casier judiciaire ».

Envoi par courrier du formulaire au Service des extraits des particuliers

Pour finaliser votre demande, VOUS DEVEZ IMPERATIVEMENT IMPRIMER LE FORMULAIRE CI-
DESSUS, LE DATER, LE SIGNER ET L'ENVOYER PAR POSTE EN Y JOIGNANT :

1. LA CONFIRMATION DE L'EMPLOYEUR

2. LA COPIE DE VOTRE CARTE D’IDENTITE.

N’oubliez pas de garder une copie pour vous.
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Adresse d’envoi :
Casier judiciaires suisse
Service des extraits des particuliers
Bundesrain 20
CH-3003 Berne

Suivi de votre commande
Si vous avez fait la demande par internet et demandez de recevoir votre casier électroniquement,
vous allez recevoir un code par mail ou sms (vérifiez vos spams).

GARDEZ LA CONFIRMATION DE VOTRE COMMANDE COMPORTANT LE CODE BARRE ET LE NUMERO
TAN (cf.ci-dessous).

Avec ce code, retournez sur le site principal de commande d’un extrait et cliquez sur « Tracking /
Recu » dans le menu de gauche.

Vous arrivez alors sur un nouvel écran ou vous devez saisir le TAN, votre nom de famille et votre date
de naissance. Vous pouvez ensuite récupérer votre extrait.

LE TAN est le petit N° situé sous le code barre de votre confirmation contenant
lettres et chiffres :

Example formulaire de commande avecle
TAN

Schweizerische Eidgenossenschatft
Confédération suisse Ap:4444444, VISA, CHF 20.00, 18.09.2009 08:04:01

Confederazione Svizzera
l.
J B1B35CE5CES

Confederaziun svizra

Merci de transmettre le mail comprenant le TAN a info@cerebral-geneve.ch.
N’hésitez pas a nous contacter pour toute question.



mailto:info@cerebral-geneve.ch

