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1. Introduction 

1.1. Objectif de ce document 

Ce document a pour but de décrire de manière détaillée toutes les fonctions du nouveau site Web Capelo-DHG 
ό5ƻƴƴŞŜǎ IƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎκIƛǎǘƻǊƛǎŎƘŜ DŜƎŜǾŜƴǎύ ǎƻǳǎ ƭŀ ŦƻǊƳŜ ŘΩǳƴ ƳŀƴǳŜƭΦ  

[ΩƻōƧŜŎǘƛŦ Ŝǎǘ ŘŜ ƳŜǘǘǊŜ ŎŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Ł ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ Ǿƛŀ ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ζ aide η Řǳ ǎƛǘŜ ²ŜōΦ [ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇƻǳǊǊŀ 
demander ces informations des manières suivantes : 

¶ En naviguant dans la structure « treeview » (ouverture et fermeture des niveaux) du manuel ;  

¶ En cliquant dans un article sur les éventuels liens (« sujets apparentés » ou sur un mot dans le texte).  

Informations qui ne sont pas couvertes par ce manuel : 

¶ Explication du contenu des données relatives aux pensions (cadre légal, etc.) ;  

¶ 9ȄǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩŜƴǾƻƛ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ via ftp. 
 

/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ƭΩǳƴ ŘŜǎ Ŏƛƴǉ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ƴƛǎ Ł ƭŀ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝǘ Řǳ ǎŜŎǊŞǘŀǊƛŀǘ ǎƻŎƛŀƭ : 

 

Document Description 

Instructions administratives Document qui décrit les règles relatives à la déclaration des 
données historiques.   

Glossaire & xsd Documentation technique qui décrit les blocs et zones de 
données structurés de la déclaration. 

aƻŘŜ ŘΩŜƳǇƭƻƛ ōŀǘŎƘ Document qui décrit les étapes qui sont nécessaires pour 
transmettre les fichiers de données via ftp ou sftp. 

aŀƴǳŜƭ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ Document qui décrit le fonctionnement du site Web qui est 
utilisé pour la gestion des attestations de données 
historiques.  

Description des anomalies Aperçu de toutes les anomalies et avertissements 
(warnings) relatifs à la déclaration des données historiques.  

 

1.2. Structure de ce document 

[Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ǎǳōŘƛǾƛǎŞ Ŝƴ ŎƘŀǇƛǘǊŜǎΣ ǉǳƛ ǎǳƛǾŜƴǘ ƭŀ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ ǇǊŞǎŜƴǘŞŜΦ 5ΩŞǾŜƴǘǳŜls articles liés seront en outre 
mentionnés.  
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2. Données historiques Capelo  

2.1. Données historiques Capelo > Le projet Capelo 

Capelo signifie Carrière publique électronique ς Elektronische loopbaan overheid.  

[ΩƻōƧŜŎǘƛŦ Κ /ǊŞŜǊ ǳƴŜ ōŀƴǉǳŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜǎ ŎŀǊǊƛères pour le secteur public. 

Ceci permettra au service fédéral des pensions de délivrer un aperçu de carrière et une estimation de la pension à 
ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ Řǳ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ Řǳ ǎŜŎǘŜǳǊ ǇǳōƭƛŎΦ [Ŝǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭ ŃƎŞǎ ŘŜ рр ŀƴǎ Ŝǘ Ǉƭǳǎ ǊŜŎŜǾǊƻƴǘ ŎŜǘǘŜ 
information automatiquement. Autre avantage : le dossier de pension en format papier sera remplacé par un 
dossier électronique. 
 
Le projet CAPELO se compose de deux volets : 
 

1. 5Ωǳƴe part, à partir du premier trimestre de 2011, la collecte des données relatives à la rémunération et 
au temps de travail via la déclaration DmfA(PPL), élargie en fonction des besoins spécifiques en matière 
ŘΩŀǘǘǊƛōǳǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ŎŀƭŎǳƭ ŘŜ ƭŀ ǇŜƴǎƛƻƴ Řŀƴǎ ƭŜ ǎŜŎǘŜǳǊ ǇǳōƭƛŎΦ   
Si nécessaire, ces données seront complétées par une déclaration spécifique du (des) diplôme(s) et du 
(des) motif(s) de la fin de la relation statutaire (cf. Compléments au dossier de carrière). 

2. 5ΩŀǳǘǊŜ ǇŀǊǘΣ ƭŀ ŎƻƭƭŜŎǘŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ŘŜǎ données historiques, Ŝƴ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǘŜǊƳŜǎ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ précédant 
le 1er janvier 2011. 

 
Cf. aussi: 
Données historiques Capelo > vǳΩŜǎǘ-ce que les données historiques ? 

 

2.2. Données historiques Capelo > Qu’est-ce que les données historiques ? 

La déclaration des données historiques a pour but la collecte des données de carrière du personnel du secteur 
public (dont le personnel contractuel) qui ne sont pas fournies via une DmfA(PPL). Nous pouvons à ce niveau faire 
la distinction entre les membres du personnel actifs au 1er janvier 2011 et plusieurs exceptions.  
 
Règle générale : actif au 1er janvier 2011. 
 
Avant Capelo, le dernier employeur était responsable de la constitution du dossier de pension de son travailleur et 
ce dossier sous format papier était envoyé au SFP. En analogie à ce principe, la tâche visant à rassembler toutes les 
données ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ Ŝǘ Ł ƭŜǎ ŜƴǾƻȅŜǊ ǎƻǳǎ ŦƻǊƳŀǘ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ǎŜǊŀ ŎƻƴŦƛŞŜ Ł ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ chez qui le 
travailleur est en service au 1 janvier 2011.  
Nous entendons par données de carrière :  

¶ Les prestations et les absences ;  

¶ Les traitements barémiques et les suppléments de traitement ς uniquement à partir de 2006 et 
uniquement pour les statutaires ;  

¶ Les données relatives aux diplômes qui ǎƻƴǘ ǎǳǎŎŜǇǘƛōƭŜǎ ŘŜ ŘƻƴƴŜǊ ƭƛŜǳ Ł ƭΩƻŎǘǊƻƛ ŘΩune bonification dans 
le calcul de la pension du secteur public.   
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Les données peuvent être envoyées par batch (ftp) ou être directement saisies en ligne. Les données reçues 
peuvent aussi être complétées ou corrigées en ligne par la suite par batch. Dès que les données sont complétées 
Ŝǘ ƴŜ ŎƻƳǇǊŜƴƴŜƴǘ Ǉƭǳǎ ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜǎΣ ŜƭƭŜs peuvent être validées. Une fois validées, le SFP recevra les données, en 
créera un aperçu et l'enverra au travailleur pour contrôle. 
 

Exceptions 

Les données historiques doivent aussi être indiquées pour certains groupes de travailleurs spécifiques : 

1. Les travailleurs qui ont quitté le secteur public avant le 1er janvier 2011 et qui ont demandé une 
pension de retraite : iƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜǎ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊǎ ǉǳƛ ƻƴǘ ǉǳƛǘǘŞ ƭŜ ǎŜŎǘŜǳǊ ǇǳōƭƛŎ ǎŀƴǎ şǘǊŜ ǇŀǊǘƛǎ Ŝƴ ǊŜǘǊŀƛǘŜΦ {ƛ 
la demande de pension de retraite est reçue, le dernier employeur du secteur public doit indiquer et 
valider les données historiques. Ces données (prestations, absences et données de rémunération à partir 
de 2006) peuvent uniquement être indiquées via l'application web (donc une déclaration via un fichier 
batch n'est pas possible). 

2. Les travailleurs qui ont quitté le secteur public avant le 1er janvier 2011 et pour lesquels une pension de 
survie a été demandée : iƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜǎ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊǎ ǉǳƛ ƻƴǘ ǉǳƛǘǘŞ ƭŜ ǎŜŎǘŜǳǊ ǇǳōƭƛŎ ǎŀƴǎ şǘǊŜ ǇŀǊǘƛǎ Ŝƴ 
retraite. Si la demande de pension de survie est reçue, le dernier employeur doit indiquer et valider les 
données historiques. Ces données (prestations, absences et données de rémunération à partir de 2006) 
peuvent uniquement être indiquées via l'application web (donc une déclaration via un fichier batch n'est 
pas possible).  

3. Les travailleurs qui entrent à nouveau en service dans le secteur public après le 1er janvier 2011 : ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ 
des travailleurs qui, après le 1er janvier 2011, entrent en service dans le secteur public et qui avaient déjà 
travaillé pour le secteur public par le passé. La responsabilité de la déclaration des données historiques 
ƛƴŎƻƳōŜ Řŀƴǎ ŎŜ Ŏŀǎ Ł ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ŎƘŜȊ ƭŜǉǳŜƭ ƭŜ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ Ŝǎǘ ŜƴǘǊŞ Ŝƴ ǎŜǊǾƛŎŜΦ [ŀ ŘŞŎƭŀǊŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ ǎŜ 
faire via un ŦƛŎƘƛŜǊ ōŀǘŎƘ ƻǳ Ǿƛŀ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ǿŜō ; les données de rémunération ne doivent pas être 
ƛƴŘƛǉǳŞŜǎΦ ¦ƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ ǇŜǳǘ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ şǘǊŜ ǊŜƳƛǎŜ ŀǇǊŝǎ ǊŞŎŜǇǘƛƻƴ ŘΩǳƴe 
première DmfA pour le même travailleur. 

4. Les employeurs qui ne tombŜƴǘ ǎƻǳǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇ ŘΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ /ŀǇŜƭƻ ǉǳΩŀǇǊŝǎ ƭŜ мŜǊ ƧŀƴǾƛŜǊ нлмм Υ un 
ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǉǳƛ ƴŜ ǘƻƳōŜ ǉǳŜ ǇŀǊ ŀǇǊŝǎ ǎƻǳǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇ ŘΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ /ŀǇŜƭƻ Řƻƛǘ ǊŜƳŜǘǘǊŜ ǳƴŜ 
attestation de données historiques pour tous ses travailleurs. Ces données couvrent avec effet rétroactif 
la carrière dans le secteur public préalable à la déclaration via la DmfA (le SFP déterminera jusqu'où les 
données de carrière peuvent remonter). La déclaration peut se faire via un fichier batch ou via 
ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ǿŜō ; les données de rémunération ne doivent pas être indiquées. Une attestation de 
ŘƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ ǇŜǳǘ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ şǘǊŜ ǊŜƳƛǎŜ ŀǇǊŝǎ ǊŞŎŜǇǘƛƻƴ ŘΩǳƴe première DmfA pour le même 
travailleur. 

5. wŞƎǳƭŀǊƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ŘΩǳƴ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ Υ ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ƎǊƻǳǇŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊǎ 
contractuels très spécifique pour lequel ς ōƛŜƴ ǉǳΩƛƭ ǎƻƛǘ ŀŎǘƛŦ ŀǳ мer janvier 2011 ς aucune donnée 
ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ƴŜ Řƻƛǘ şǘǊŜ ƛƴŘƛǉǳŞŜΦ {ƛ ǳƴ ǘŜƭ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ Ŝǎǘ ŜƴǎǳƛǘŜ ƴƻƳƳŞΣ ƻǳ ŜƴǘǊŜ ŀǳ ǎŜǊǾƛŎŜ ŘΩǳƴ ŀǳǘǊŜ 
employeur du secteur public, ces données historiques doivent à nouveau être indiquées. La déclaration 
ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŞŀƭƛǎŞŜ Ǿƛŀ ǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ōŀǘŎƘ ƻǳ Ǿƛŀ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ǿŜōΦ 

 

 

 



 

Manuel Capelo-DHG 9 / 51 

¢ȅǇŜǎ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ 
 

 ¢ȅǇŜ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 

0 Attestation pour un travailleur actif dans le secteur 
public au 01/01/2011 

Aussi bien via batch ǉǳΩŜƴ ƭƛƎƴŜ. 
Création en ligne : onglet « attestation à créer » 
(oǳ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ bL{{ Ǿƛŀ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « travailleur »). 

1 Attestation suivant une demande de pension de 
retraite différée 

Uniquement en ligne : onglet « attestation à 
créer » (oǳ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ bL{{ Ǿƛŀ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 
« travailleur »). 

2 Attestation suivant une demande de pension de 
survie différée 

Uniquement en ligne: onglet « attestation à créer » 
(ou rechercher NISS via ƭΩƻƴƎƭŜǘ « travailleur »). 

3 Attestation pour un travailleur non actif dans le 
secteur public au 01/01/2011 

Aussi bien via batch ǉǳΩŜƴ ƭƛƎƴŜ. 
Création en ligne: onglet « travailleur » Ą lien 
« création nouveau travailleur ». 

4 Attestation remise par un employeur ajouté au 
champ d'application Capelo après le 01/01/2011 

!ǳǎǎƛ ōƛŜƴ Ǿƛŀ ōŀǘŎƘ ǉǳΩŜƴ ƭƛƎƴŜ. 
Création en ligne: onglet « travailleur » Ą lien 
« création nouveau travailleur ». 

5 Attestŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭŀ ǊŞƎǳƭŀǊƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜ 
carrière du travailleur 

Aussi bien via batch ǉǳΩŜƴ ƭƛƎƴŜ. 
Création en ligne: onglet « travailleur » Ą lien 
« création nouveau travailleur ». 

[Ŝǎ ƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜǎ ǊŜǇǊŜƴƴŜƴǘ ǳƴŜ ŘŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴ Ǉƭǳǎ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜ ŘŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǘȅǇŜǎ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ 
historiques. 
 
Cf. aussi : 
5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ [ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ 
Les écrans de recherche > Attestations à créer 
Les écrans de recherche > Création nouveau travailleur. 

2.3. Données historiques Capelo > les statuts d’une attestation Données historiques  

Une attestation Données historiques comprend trois statuts différents : 

¶ En coursΥ ǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ǊŜœǳŜ ƻǳ ŎǊŞŞŜ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ Ŝǘ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ǾŀƭƛŘŞŜΦ ¢ŀƴǘ ǉǳΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 
est dans ce statut, un utilisateur peut ajouter ou adapter les ŘƻƴƴŞŜǎΦ 9ƴǎǳƛǘŜΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ǾŀƭƛŘŜǊ 
ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ /Ŝƭŀ ƴΩŜǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǉǳΩǳƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƭŝǘŜ Ŝǘ ǉǳΩŜƭƭŜ ƴŜ ŎƻƳǇǊŜƴŘ Ǉƭǳǎ 
ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜǎΦ 

¶ ValideΥ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ŀ ǾŀƭƛŘŞ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŜƭƭŜ Ŝǎǘ ŜƴǾƻȅŞŜ ŀǳ SFP pour la poursuite de son traitement. 
Une attestation au statut « Valide » ne peut pas comprendre ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜǎ et ne peut pas être adaptée.  

¶ En réexamenΥ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǾŀƭƛŘŜ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŀŘŀǇǘŞŜ Ŝǘ Ŝǎǘ ŘƻƴŎ ǇƭŀŎŞŜ Ŝƴ ǎǘŀǘǳǘ ζ En réexamen ». 
[ΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ŀŘŀǇǘŞŜ Ŝǘ ŜƴǎǳƛǘŜ şǘǊŜ Ł ƴƻǳǾŜŀǳ ǾŀƭƛŘŞŜ όǎƛ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƴŜ ŎƻƳǇǊŜƴŘ Ǉƭǳǎ 
aucune anomalie après les adaptations).  
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Cf. aussi : 
Valider des attestations > Valider une attestation 
Valider des attestations > Valider plusieurs attestations 
Valider des attestations > [ŀ ǎǳǎǇŜƴǎƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 

 

2.4. Données historiques Capelo > la création d’une attestation Données historiques 

Une attestation Données historiques peut être créée de deux manières (« canaux ») : 

¶ Via le BatchΥ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŎǊŞŞŜ ǇŀǊ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝǘ Ŝǎt envoyée par batch (ftp) et chargée dans la base 
ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ /ŀǇŜƭƻΦ [ΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǇŜǳǘ ŜƴǎǳƛǘŜ ŘŜƳŀƴŘŜǊ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ǿƛŀ ƭŜ ǎƛǘŜ ²Ŝō Ŝǘ ƭŀ ǾŀƭƛŘŜǊ - si 
ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƭŝǘŜ Ŝǘ ƴŜ ŎƻƳǇǊŜƴŘ Ǉŀǎ ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜǎΦ {ƛ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŎƻƳǇƭŝǘŜ ƻǳ ǉǳΩŜƭƭe 
comprend des anomalies, elle peut être complétée/corrigée en ligne et ensuite être validée. 

¶ Création Web : ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƭŞǘŞŜ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ ǇŀǊ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ƻǳ ƭŜ ǎŜŎǊŞǘŀǊƛŀǘ ǎƻŎƛŀƭ Ŝǘ ŜƭƭŜ Ŝǎǘ 
ensuite validée.  

¢ŀƴǘ ǉǳΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ōŀǘŎƘ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ adaptée, elle sera enregistrée en tant que « BATCH ». Une attestation 
« WEB » est une attestation créée en ligne OU une attestation batch qui est ensuite adaptée en ligne. 

¦ƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ ŘΩǳƴ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ ǉǳƛ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ Řŀƴǎ ƭŜ ƳƻŘŜ ζ BATCH » peut ensuite être 
ŞŎǊŀǎŞŜ ǇŀǊ ǳƴŜ ǾŜǊǎƛƻƴ Ǉƭǳǎ ǊŞŎŜƴǘŜ ǉǳƛ Ŝǎǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŜƴǾƻȅŞŜ Ǿƛŀ ƭŜ C¢tΦ ¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ Ŝƴ 
mode « WEB ηΣ ŎŜƭŀ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ ǇƻǎǎƛōƭŜ όŁ Ƴƻƛƴǎ ǉǳŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎƻƛǘ ŘΩŀōƻǊŘ ŜƴǘƛŝǊŜƳŜƴǘ ǎǳǇǇǊƛƳŞŜύΦ 
 
Cf. aussi : 
Les écrans de recherche > Recherche par mode 
Valider ŘŜǎ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ Ҕ [ŀ ǎǳǎǇŜƴǎƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 
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3. Se connecter au site Web 

3.1. Se connecter en tant qu’employeur ou mandataire 

Vous pouvez accéder au site Web via le site de la Sécurité sociale :  

1. Connectez-vous au site de la sécurité sociale:  https://www.socialsecurity.be/ et choisissez votre langue  

2. /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛƭƭǳǎǘǊŀǘƛƻƴ ζ EMPLOYEURS & MANDATAIRES ». 

3. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Gestion des relations de travail » sur le lien « Capelo ς Carrière publique 
électronique ». 

4. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ Ł ŘǊƻƛǘŜ άŘƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎέ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ introduire une déclaration ». 

5. Connectez-Ǿƻǳǎ ŀǾŜŎ Ǿƻǎ ŎƻŘŜǎ ŘΩŀŎŎŝǎ (ƴƻƳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǘ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ) ou votre carte eID (Ł ƭΩaide 
ŘΩǳƴ ƭŜŎǘŜǳǊ ŘŜ ŎŀǊǘŜ).  

 

 

3.2. Se déconnecter 

Vous trouverez dans la partie supérieure droite de chaque écran le bouton « Se déconnecter » pour quitter 
ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ. 

https://www.socialsecurity.be/
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4. L’écran de gestion 

4.1. Ecran de gestion > A quoi sert un écran de gestion ? 

[ΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ Ŝǎǘ ƭŜ ǇǊŜƳƛŜǊ ŞŎǊŀƴ ǉǳΩǳƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ǿƻƛǘ ǳƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳΩƛƭ Ŝǎǘ ŎƻƴƴŜŎǘŞΦ /Ŝǘ ŞŎǊŀƴ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŀ 
ǎƛǘǳŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ ǉǳΩǳƴ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ Řƻƛǘ ŎǊŞŜǊ Ŝǘ ǾŀƭƛŘŜǊΦ [Ŝǎ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ 
sont affichées par nombres et en pourcentages.  

 

Les données sont affichées/subdivisées de trois manières différentes : 

¶ Subdivision par travailleur : une distinction est faite entre les attestations à créer (pour ces travailleurs, 
aucune donnée n'a encore été reçue ou saisie par rapport aux diplômes ou à la carrière) et les 
attestations déjà créées όŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǎƻƴǘ ŘŞƧŁ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎΣ ǉǳŜƭ ǉǳŜ ǎƻƛǘ ƭŜ ǎǘŀǘǳǘ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ). 

¶ Subdivision par statut ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ : une distinction est faite entre les trois statuts que peut avoir une 
attestation et le fait que ces attestations comprennent ou non des anomalies.  

¶ Subdivision par canal (mode) ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ : une distinction est faite entre les attestations reçues via 
FTP et qui ne sont ensuite pas adaptées via le site Web (BATCH) et les attestations qui sont créées ou 
adaptées en ligne (WEB). 

[ΩŞŎǊŀƴ ŎƻƳǇǊŜƴŘ ŘŜǎ onglets vers les différents écrans de recherche et un ǘŀō Ψ9ȄǇƻǊǘΩ ǇƻǳǊ ƭΩŜȄǇƻǊǘŀǘƛƻƴ ŘŜ 
données. 
Cf. aussi : 
5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ [Ŝǎ ǎǘŀǘǳǘǎ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉues. 
5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ [ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎΦ 
Ecran de gestion > Travailleurs 
Ecran de gestion > Statut 
Ecran de gestion > Mode 
Valider des attestations > Valider plusieurs attestations 
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4.2. Ecran de gestion > Travailleurs 

/Ŝ ŎŀŘǊŜ ƛƴŘƛǉǳŜ ŀǾŜŎ ŘŜǎ ǘƻǘŀǳȄ Ŝǘ ŘŜǎ ǇƻǳǊŎŜƴǘŀƎŜǎ ŎƻƳōƛŜƴ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ ǎƻƴǘ 
complétées et combien doivent encore être traitées. Les données sont affichées en nombres et en pourcentages. 

 

¶ Attestations à créer : les travailleuǊǎ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ŀǳŎǳƴŜ ŘƻƴƴŞŜ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ƴΩŜǎǘ ŜƴŎƻǊŜ ǊŜœǳŜ ƻǳ ǎŀƛǎƛŜΦ   

¶ Les attestations déjà créées: les employeurs pour lesquels les données historiques sont déjà disponibles 
(ǉǳŜƭ ǉǳŜ ǎƻƛǘ ƭŜ ǎǘŀǘǳǘ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ). 

{ƛ ƭΩƻƴ ŎƭƛǉǳŜ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ ζ Attestations à créer ηΣ ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜ ŀŦŦƛŎƘŜǊŀ Ł ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ A créer » une liste reprenant les 
ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊǎ όbL{{Σ ƴƻƳ Ŝǘ ǇǊŞƴƻƳύΣ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Řƻƛǘ ŜƴŎƻǊŜ ŎǊŞŜǊ ǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ  

 
Cf. aussi : 
5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ [ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻn Données historiques. 
Ecran de gestion > Statut 
Ecran de gestion > Mode 
Les écrans de recherche > Attestations à créer 

4.3. Ecran de gestion > statut 

Ce cadre indique en totaux et en pourcentages une subdivision des attestations de données historiques par statut 
Ŝǘ ǎΩƛƭ ŜȄƛǎǘŜ ƻǳ ƴƻƴ ŘŜǎ ŀƴƻƳŀƭƛŜǎ ǇŀǊ ǊŀǇǇƻǊǘ Ł ŎŜƭƭŜǎ-ŎƛΦ Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ƴƻƴ ǎŜǳƭŜƳŜƴǘ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭƭŜǎ ŘŜǎ 
données ont déjà été reçues ou créées (et donc pas ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ǉǳƛ ŘƻƛǾŜƴǘ ŜƴŎƻǊŜ şǘǊŜ ŎǊŞŞŜǎύΦ  

 
 

¶ Attestations en statut « EN COURS » avec anomalies 

¶ Attestations en statut « EN COURS » sans anomalies 

¶ Attestations en statut « VALIDE » 

¶ Attestations en statut « EN REEXAMEN » avec anomalies 

¶ Attestations en statut « EN REEXAMEN » sans anomalies  
 
Tous les statuts sont affichés comme un lien. En cliquant dessus, les données demandées seront affichées sur 
l'onglet « Statut ». 
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Cf. aussi : 
5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ [Ŝǎ ǎǘŀǘǳǘǎ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎΦ 
Ecran de gestion > Travailleurs 
Ecran de gestion > Mode 
Les écrans de recherche > Recherche par statut 
Valider des attestations > Valider plusieurs attestations 
 

 

4.4. Ecran de gestion > mode 

Ce cadre indique une subdivision par canal (mode) en totaux et en pourcentages : attestations « batch » et 
attestations « en ligne ».  

 

¶ Attestations en mode BATCH: attestations qui sont reçues via batch (ftp) et qui ne sont ensuite pas 
adaptées en ligne.  

¶ Attestations en mode WEB: attestations qui sont créées en ligne ou attestations BATCH qui sont ensuite 
adaptées en ligne. 

 
Les deux modes sont affichés comme un lien. En cliquant dessus, les données demandées seront affichées sur 
l'onglet « Mode ». 

 
Cf. aussi : 
Ecran de gestion > Travailleurs 
Ecran de gestion > Statut 
Ecran de gestion > Mode 
Les écrans de recherche > Recherche par mode 
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5. Les écrans de recherche 

5.1. Les écrans de recherche > recherche par statut 

hƴ ǇŜǳǘ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ Ǿƛŀ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Statut » les attestations qui se trouvent dans un statut spécifique. Un des statuts 
suivants peut être sélectionné : « EN COURS », « VALIDE » ou « EN REEXAMEN » (par défaut, on recherchera les 
attestions dont le statut est « EN COURS »).  

 

La recherche peut en outre être affinée : 

¶ « Afficher uniquement les attestations avec anomalies »: si cette option est sélectionnée, on affichera 
toutes les attestations dans un statut spécifique qui comprennent au moins une anomalie ; 

¶ « Afficher uniquement les attestations marquées complètes »: si cette option est sélectionnée, on 
affichera toutes les attestations dans un statut spécifique dont les attestations sont marquées comme 
complètes.  

Les deux options peuvent être sélectionnées en même temps.  

La recherche est lancée en cliquant sur le bouton « Rechercher » ; les attestations trouvées seront affichées dans 
le champ « résultats η όƻǳ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ǉǳΩŀǳŎǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƴΩŀ ŞǘŞ ǘǊƻǳǾŞŜ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŀύΦ  

Si une nouvelle recherche doit ensuite être réalisée, on peut cliquer sur le bouton « Réinitialiser » ; tous les 
critères de recherche de la recherche précédente seront effacés et le système affichera à nouveau les paramètres 
standards.  
 
Cf. aussi : 
5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ [Ŝǎ ǎǘŀǘǳǘǎ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎΦ 
Ecran de gestion > Statut 
Les écrans de recherche > Recherche par anomalie 
Les écrans de recherche > Recherche par travailleur 
Les écrans de recherche > Recherche par canal 
Les écrans de recherche > Recherche avancée 
Les écrans de recherche > Les résultats 
Valider des attestations > Valider plusieurs attestations 
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5.2. Les écrans de recherche > recherche par anomalie 

hƴ ǇŜǳǘ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ Ǿƛŀ ƭΩƻƴƎƭŜǘ « Anomalies » les attestations qui comprennent une anomalie spécifique. 
[ϥǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǳƴ ŎƻŘŜ ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜ Ŝǘ ƭŀƴŎŜǊ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜΦ 9ƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜǎ codes du lien, une 
liste de toutes les anomalies sera affichée. 

La recherche pourra en outre encore être affinée en recherchant des attestations avec des anomalies qui se 
trouvent dans un statut spécifique : « EN COURS » ou « EN REEXAMEN », ou des attestations qui sont marquées 
comme complètes. Les attestations dans tous les statuts sont affƛŎƘŞŜǎ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ όǉǳΩŜƭƭŜǎ ǎƻƛŜƴǘ ŎƻƳǇƭŝǘŜǎ ƻǳ 
non).  

 

La recherche est lancée en cliquant sur le bouton « Rechercher » ; les attestations trouvées seront affichées dans 
le champ « résultats η όƻǳ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ǉǳΩŀǳŎǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƴΩŀ ŞǘŞ ǘǊƻǳǾŞe apparaîtra).  

Si une nouvelle recherche doit ensuite être réalisée, on peut cliquer sur le bouton « Réinitialiser » ; tous les 
critères de recherche de la recherche précédente seront effacés et le système affichera à nouveau les paramètres 
standards.  

 
Cf. aussi : 
Les écrans de recherche > Recherche par statut 
Les écrans de recherche > Recherche par travailleur 
Les écrans de recherche > Recherche par mode 
Les écrans de recherche > Recherche avancée 
Les écrans de recherche > Les résultats 
Suivi des anomalies > QuΩŜǎǘ-ce que les anomalies ? 

 

5.3. Les écrans de recherche > recherche par travailleur 

hƴ ǇŜǳǘ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ Ǿƛŀ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Travailleur » les travailleurs pour lesquels une attestation de données historiques 
est attendue. On peut rechercher un travailleur de trois manières : 

¶ Sur la base du NISS du travailleur ; 

¶ Sur la base du nom du travailleur ; 

¶ Sur la base du nom ET du prénom ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ. 

Lƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ōŀǎŞŜ ǎǳǊ ƭŜ ǇǊŞƴƻƳΦ {ƛ ǳƴ ƴƻƳ Ŝǎǘ ǎŀƛǎƛΣ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ 
sera effectuée sur tous les travailleurs portant ce nom ou ƭŜǎ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊǎ Řƻƴǘ ƭŜ ƴƻƳ ŎƻƳƳŜƴŎŜ ǇŀǊ ƭΩŜƴǘǊŞŜ 
saisie. Par exemple : si le nom « JANS » est saisi : tous les travailleurs qui s'appellent « Jans » seront affichés, mais 
ŀǳǎǎƛ ŎŜǳȄ ǉǳƛ ǎΩŀǇǇŜƭƭŜƴǘ ζ Jansen », « Janssen », « Janssens », etc.  
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[ŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ǇŜǳǘ ŜƴŎƻǊŜ şǘǊŜ ŀŦŦƛƴŞŜ Ŝƴ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ǎƛ ƭΩƻƴ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘŜǎ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊǎ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ƛƭ ŜȄƛǎǘŜ ŘŞƧŁ 
une attestation (que le statut soit « EN COURS », « VALIDE » ou « EN REEXAMEN ») ou des travailleurs pour 
lesquels aucune attestation n'a encore été créée.  

La recherche est lancée en cliquant sur le bouton « Rechercher » ; les attestations trouvées seront affichées dans 
le champ « résultats η όƻǳ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ǉǳΩŀǳŎǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƴΩŀ ŞǘŞ ǘǊouvée apparaîtra).  

Si une nouvelle recherche doit ensuite être réalisée, on peut cliquer sur le bouton « Réinitialiser » ; tous les 
critères de recherche de la recherche précédente seront effacés et le système affichera à nouveau les paramètres 
standards. 

Le lien « Création nouveau travailleur » permet de créer une attestation historique de type 3, 4 ou 5 (pour plus 
ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ł ŎŜ ǎǳƧŜǘΣ ŎŦΦ Ǉƻƛƴǘ нΦн ζ Qu'est-ce que les données historiques ? ». 
Cf. aussi : 
Les écrans de recherche > Recherche par statut 
Les écrans de recherche > Recherche par anomalie 
Les écrans de recherche > Recherche par mode 
Les écrans de recherche > Recherche avancée 
Les écrans de recherche > Les résultats 
Les écrans de recherche > Création nouveau travailleur 

 

5.4. Les écrans de recherche > recherche par mode 

[ΩƻƴƎƭŜǘ ζ Mode » permet de rechercher des attestations par canal : « BATCH » ou « WEB ».  

¶ Afficher les attestations BATCH: attestations qui sont reçues via un batch (ftp) et qui ne sont pas adaptées 
en ligne ensuite. 

¶ Afficher les attestations WEB: attestations qui sont créées en ligne ou attestations BATCH qui sont ensuite 
adaptées en ligne. 

¶ Afficher toutes les attestations : ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ǎŜǊƻƴǘ ŀŦŦƛŎƘŞŜǎΣ ǉǳΩƛƭ ǎΩŀƎƛǎǎŜ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ōŀǘŎƘ 
ou web. 

La recherche est lancée en cliquant sur le bouton « Rechercher » ; les attestations trouvées seront affichées dans 
le champ « résultats η όƻǳ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ǉǳΩŀǳŎǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƴΩŀ ŞǘŞ ǘǊƻǳǾŞŜ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŀύΦ  
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Si une nouvelle recherche doit ensuite être réalisée, on peut cliquer sur le bouton « Réinitialiser » ; tous les 
critères de recherche de la recherche précédente seront effacés et le système affichera à nouveau les paramètres 
standards. 

 
Cf. aussi : 
Ecran de gestion > Mode 
Les écrans de recherche > Recherche par statut 
Les écrans de recherche > Recherche par anomalie 
Les écrans de recherche > Recherche par travailleur 
Les écrans de recherche > Recherche avancée 
Les écrans de recherche > Les résultats 

5.5. Les écrans de recherche > recherche avancée 

[ΩƻƴƎƭŜǘ ζ Recherche avancée η ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎƻƳōƛƴŜǊ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǘȅǇŜǎ ŘŜ ŎǊƛǘŝǊŜǎ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ŝǘ ŘΩŀŦŦƛƴŜǊ ǳƴŜ 
recherche. Les critères de recherche qui peuvent être combinés sont les suivants : 

¶ Les données relatives au travailleur (nom, prénom, année de naissance) 

¶ Le type de travailleur (voir 2.2 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ vǳΩŜǎǘ-ce que les données historiques ?) 

¶ La nature de la relation de travail (du travailleur) 

¶ Le statut ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ 

¶ Le mode ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ 

¶ Une éventuelle référence ŘŜ ƭΩŀǘtestation du travailleur 
On peut aussi indiquer si une attestation comprend des anomalies ou non. 
 

 
Exemple : on recherche une attestation web d’un travailleur qui s’appelle « Peters » et qui se trouve dans le statut « EN 
COURS ». 

Recherche par nom : si un nom est saisi, une recherche sera effectuée sur tous les travailleurs portant ce nom ou 
ƭŜǎ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊǎ Řƻƴǘ ƭŜ ƴƻƳ ŎƻƳƳŜƴŎŜ ǇŀǊ ƭΩŜƴǘǊŞŜ ǎŀƛǎƛŜΦ tŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ : si le nom « JANS » est saisi : Tous les 
travailleurs qui s'appellent « Jans » seront affichésΣ Ƴŀƛǎ ŀǳǎǎƛ ŎŜǳȄ ǉǳƛ ǎΩŀǇǇŜƭƭŜƴǘ ζ Jansen », « Janssen », 
« Janssens », etc.  
 

Recherche par année de naissance : ¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳΩŀǳ Ƴƻƛƴǎ ǳƴ ŘŜǎ ŘŜǳȄ ŎƘŀƳǇǎ ǊŞǎŜǊǾŞǎ Ł ƭΩŀƴƴŞŜ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƭŞǘŞΣ ƭŜ 
système le reprendra comme critère de recherche selon les principes suivants : 
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Année de 
naissance de 

A (année 
comprise) 

Résultat 

(vide) (vide) hƴ ƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ǉŀǎ ǎǳǊ ƭŀ ōŀǎŜ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ŘŜ ƴŀƛǎǎŀƴŎŜΦ 

1968 1968 La recherche se base sur les travailleurs nés en 1968. 

1968 (vide) La recherche se base sur les travailleurs nés en 1968 ou plus tard. 

(vide) 1968 La recherche se base sur les travailleurs nés en 1968 ou plus tôt. 

1968 1970 La recherche se base sur les travailleurs nés entre 1968 et 1970 inclus. 

Recherche par référence : ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŀƧƻǳǘŜr une référence à chaque attestation. Si tel est le cas, 
on pourra rechercher via cet écran les attestations avec numéro de référence. 

 
Cf. aussi : 
5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ [Ŝǎ ǎǘŀǘǳǘǎ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎΦ 
Données historiques Capelo > vǳΩŜǎǘ-ce que les données historiques  
Ecran de gestion > Statut 
Ecran de gestion > Mode 
Les écrans de recherche > Recherche par statut 
Les écrans de recherche > Recherche par anomalie 
Les écrans de recherche > Recherche par travailleur 
Les écrans de recherche > Recherche par mode 
Les écrans de recherche > Les résultats 
 

5.6. Les écrans de recherche > les résultats 

Une fois que les critères de recherche sont saisis et que la recherche est lancée, les résultats seront affichés dans 
une liste. Les données suivantes sont affichées : 

¶ Un champ de sélection pour sélectionner une attestation (= à cocher) ;  

¶ Le nom du travailleur (ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ) ; 

¶ Le prénom du travailleur ; 

¶ Le NISS du travailleur (ǎƻǳǎ ƭŀ ŦƻǊƳŜ ŘΩǳƴ lien) 

¶ [Ŝ ǎǘŀǘǳǘ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ (« EN COURS », « VALIDE » ou « EN REEXAMEN ») ; 

¶ [Ŝ ƳƻŘŜ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ (BATCH ou ONLINE) ; 

¶ [Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜǎ ǉǳŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŎƻƳǇǊŜƴŘ Ł ŎŜ ƳƻƳŜƴǘ ; 

¶ [Ŝǎ ōƻǳǘƻƴǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴΦ 

 

Si la recherche ne donne aucun résultat, un message sera affiché. 

.ƻǳǘƻƴǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴ : ces boutons sont destinés à exécuter une action sur une attestation spécifique de la liste : 

Bouton Fonctionnalité 

    
Adapter /Ŝ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŘŀǇǘŜǊ ǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ όŁ Ƴƻƛƴǎ ǉǳΩƛƭ ǎΩŀƎƛǎǎŜ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 

dont le statut est « VALIDE »). [ΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎŜǊŀ ŀŦŦƛŎƘŞΦ  

   Supprimer Ce bouton permet de supprimer une attestation dont le statut est « EN COURS ». 

    
Valider Ce bouton permet de valider une attestation. /Ŝƭŀ ƴΩŜǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǉǳŜ ǎƛ ƭŜ ǎǘŀǘǳǘ ŘŜ 

ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ζ VALIDE η Ŝǘ ǎƛ ŜƭƭŜ ƴŜ ŎƻƳǇǊŜƴŘ Ǉŀǎ ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜǎ. 
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hƴ ǇŜǳǘ Ŝƴ ƻǳǘǊŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ bL{{ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ 5ŀƴǎ ŎŜ ŎŀǎΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎŜǊŀ ǊŜŘƛǊƛƎŞ ǾŜǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ 
ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ όŎŜ ǉǳƛ ǊŜǾƛŜƴǘ Ł ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Adapter »). 

Validation de plusieurs attestations : il est possible de valider plusieurs attestations à la fois. Cela peut être réalisé 
en sélectionnant toutes les attestations à valider (via le champ de sélection qui se trouve au début de chaque 
ligne) ou en cliquant sur le bouton « sélectionner tout » (tous les champs sont alors sélectionnés). 

Ensuite, toutes les attestations peuvent être validées en cliquant sur le bouton « Valider » 
(en bas à gauche). Le système fera alors passer toutes les attestations sélectionnées au 
statut « VALIDE ».  

¦ƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŞŜ ǎƛ : 

¶ Cela a déjà été fait (le statut de l'attestation est déjà « VALIDE ») ; 

¶ Elle comprend encore des anomalies.  

Exporter des données : les données illustrées peuvent aussi être exportées en cliquant sur le lien Ψ/{±Ω (à côté du 
bouton ΨǾŀƭƛŘŜǊΩύΦ A ce moment-là, un message apparaîtra si le fichier doit être sauvegardé.  

Attention : seules les données de cette page en question sont sauvées. Si un résultat de recherche couvre par 
exemple 2 pages, les données de la première page devront être sauvées, après il faudra passer à la deuxième page 
et les données de cette page devront être exportées. 

 
Cf. aussi : 
5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ [Ŝǎ ǎǘŀǘǳǘǎ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎΦ 
Ecran de gestion > Statut 
Ecran de gestion > Mode 
Les écrans de recherche > Recherche par statut 
Les écrans de recherche > Recherche par anomalie 
Les écrans de recherche > Recherche par travailleur 
Les écrans de recherche > Recherche par mode 
Les écrans de recherche > Recherche avancée 
Les écrans de recherche> Export 

5.7. Les écrans de recherche > Attestations à créer 

[ΩƻƴƎƭŜǘ ζ A créer » comprend tous les travailleurs du type attestations historiques 0, 1 et 2 pour lesquels 
ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Řƻƛǘ ŎǊŞŜǊ ŘŜǎ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ Ŝǘ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ǊƛŜƴ ƴΩŀ ŜƴŎƻǊŜ ŞǘŞ ǊŜœǳκŎǊŞŞΦ 

[ΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǇŜǳǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴ ǘǊƛ ǎǳǊ ōŀǎŜ Řǳ ǘȅǇŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊΦ 

[Ŝ bL{{Σ ƭŜ ƴƻƳ Ŝǘ ƭŜǎ ǇǊŞƴƻƳǎ ŘŜǎ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊǎ ǎƻƴǘ ŀŦŦƛŎƘŞǎΦ 9ƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ όbL{{ύΣ ǳƴ ŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ όǾƛŘŜύ 
sera affiché et ensuite, les données historiques pourront être ajoutées. 

¦ƴ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ŎƘŜǊŎƘŞ Ǿƛŀ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Travailleurs sans attestation » ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 
« Travailleur ». 
 
Cf. aussi : 
Ecran de gestion > A quoi sert un écran de gestion ? 
Les écrans de recherche > Recherche par travailleur 
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5.8. Les écrans de recherche> Export 

Le ǘŀō Ψ9ȄǇƻǊǘΩ offre la possibilité ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ŘŜǎ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ōŀǎŜ ŘΩǳƴ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŎǊƛǘŝǊŜǎ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ 
Ŝǘ ŘΩŜȄǇƻǊǘŜǊ ŎŜǳȄ-ci par la suite en format csv. Pour cette sélection, les critères de recherche suivants peuvent 
être utilisés : 

 

Critère de recherche Explication 

Statut wŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩattestations dans un statut spécifique (en traitement, 
valable ou en recherche) 

Canal wŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ Ψ.!¢/IΩ ƻǳ ŘΩŀǘǘŜstations Ψ²9.Ω  

Complet wŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŎƻŎƘŞŜǎ ŎƻƳƳŜ ŎƻƳǇƭŝǘŜǎ (=OUI) 
ou pas  (=NON) 

Créé à partir deΧjusque wŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ōŀǎŜ ŘŜ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ de 
ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ  

aƻŘƛŦƛŞ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜΧ ƧǳǎǉǳŜ wŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻns sur base de la date de la dernière 
ŀŘŀǇǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ 

 

Date de création : comme date de création sont utilisées : 

¶ Les attestations qui sont créées par batch: la date ǉǳƛ Ŝǎǘ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŞŜ ǇŀǊ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Řŀƴǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇ 
ΨCƻǊƳ/ǊŜŀǘƛƻƴ5ŀǘŜΩ 

¶ Les attestations qui sont créées à partir de la liste  « A créer » : ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ 

 

Lancer une recherche : après avoir rempli les critères de recherche, la recherche est lancée en cliquant sur 
« Rechercher ». Si aucune attestation ne satiǎŦŀƛǘ ŀǳȄ ŎǊƛǘŝǊŜǎ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ά!ǳŎǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 
trouvéeέ apparaîtra. Dans tous les autres cas, un pop-up ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŀ ŘŜƳŀƴŘŀƴǘ ŘΩƻǳǾǊƛǊ ƻǳ ŘŜ ǎŀǳǾŜǊ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊΦ 
 
Données exportées : ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǎǳƛǾŀƴǘŜǎ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎŜǊƻƴǘ ŜȄǇƻǊǘŞŜǎ ǾŜrs CSV : 

¶ bǳƳŞǊƻ ./9 ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ŘŞŎƭŀǊŀƴǘΤ 



 

Manuel Capelo-DHG 22 / 51 

¶ Numéro NISS du travailleur; 

¶ Nom du travailleur; 

¶ Prénom(s) du travailleur; 

¶ {ǘŀǘǳǘ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΤ 

¶ wŞŦŞǊŜƴŎŜ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΤ 

¶ /ŀƴŀƭ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΤ 

¶ 5ŀǘŜ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΤ 

¶ Date de dernière modification ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ 

 
 
 
Cf. aussi: 

Les écrans de recherche > les résultats 

5.9. Les écrans de recherche > Création d'un nouveau travailleur 

/Ŝǘ ŞŎǊŀƴ Ŝǎǘ ǳǘƛƭƛǎŞ ǇƻǳǊ ŎǊŞŜǊ ƭŜǎ ǘȅǇŜǎ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ ǎǳƛǾŀƴǘǎ Υ 
3 ς attestation pour un travailleur non actif dans le secteur public au 01/01/2011 
4 ς attestation remise par un employeur ajouté au champ d'application Capelo après le 01/01/2011 
5 ς ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭŀ ǊŞƎǳƭŀǊƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ 

[ΩǳƴƛǉǳŜ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴ Ŝǎǘ ǉǳϥǳƴŜ 5mfA(PPL) ait déjà été envoyée pour le travailleur en question. 

 

[ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎŀƛǎƛǘ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ bL{{ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ Ŝǘ ŎƘƻƛǎƛǘ ƭŜ ǘȅǇŜ ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŘΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭŜŘƛǘ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊΦ 
!ǇǊŝǎ ƭŜǎ ŎƻƴǘǊƾƭŜǎΣ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ǎΩƻǳǾǊƛǊŀ Ŝǘ ƭΩƻƴ ǇƻǳǊǊŀ ŎƻƳƳŜƴcer à saisir les données de carrière. 

 
Contrôles : les données suivantes sont contrôlées pour savoir si : 

¶ Le numéro NISS est connu : le numéro doit être correct et une DmfA(PPL) doit déjà avoir été reçue ; 

¶ Lƭ ƴΩŜȄƛǎǘŜ ŀǳŎǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉues pour le numéro NISS saisi ; 

¶ La raison choisie est autorisée pour le travailleur.  
 
Voir aussi : 
Données historiques Capelo > vǳΩŜǎǘ-ce que les données historiques 
Les écrans de recherche > chercher le travailleur 
Les écrans de recherche > attestations à créer 
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6. Gestion d’une attestation 

6.1. Gestion d’une attestation > écran d’aperçu  

Cet écran donne un aperçu de toutes les données qui sont saisies pour une attestation spécifique. A partir de cet 
écran, les données sur la carrière peuvent être consultées, adaptées et supprimées. Cet écran donne aussi un 
ŀǇŜǊœǳ ŘŜ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŀƴƻƳŀƭƛŜǎ ǉǳŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŎƻƳǇǊŜƴŘΦ [Ŝ ǎǘŀǘǳǘ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ ŀǳǎǎƛ şǘǊŜ ƳƻŘƛŦƛŞ Řŀƴǎ 
cet écran.  

 
 
A Lien ǇƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩƻǴ ƭΩƻƴ ǾƛŜƴǘΦ 
B Anomalieǎ ǉǳŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŎƻƳǇǊŜƴŘΦ 
C Lien pour créer un aperçu de carrière en Pdf. 
D Lien pour créer un aperçu de carrière en xml. 
E 5ƻƴƴŞŜǎ ƎŞƴŞǊŀƭŜǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ 
F Type ŘΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜΦ 
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G Champ de vérification pour indiquer si une attestation est complète. 
H Boutons pour valider, suspendre ou supprimer une attestation ; bouton pour enregistrer des adaptations. 
 
I 5ƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ŘŞŎƭŀǊŀƴǘ 

J Aperçu de tous les diplômes. 
K Lien pour ajouter des diplômes. 
L Aperçu de la carrière : employeurs avec éléments de carrière, traitements barémiques et suppléments de 

traitement. 
M .ƻǳǘƻƴǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŀŘŀǇǘŜǊ ƻǳ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎΦ 
N {ȅƳōƻƭŜ ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜ 
O Symbole Ψ²ŀǊƴƛƴƎΩ  
P Lien pour ajouter des employeurs 
 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Travailleur » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ > écran ŘΩŀǇŜǊœǳ > cadre Ψ/ƻƴǘŀŎǘΩ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Diplômes » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ !ƴƻƳŀƭƛŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ .ƻǳǘƻƴǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ 
 

6.2. Gestion d’une attestation > écran d’aperçu > cadre ‘Contact’ 

/Ŝ ŎŀŘǊŜ ǇŜǳǘ ŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ŎƻƴǘŜƴƛǊ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǉǳƛ ǎŜ ǊŀǇǇƻǊǘŜƴǘ Ł ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝǘ 
qui doivent être enǾƻȅŞŜǎ ŀǾŜŎ ƭΩŀǇŜǊœǳ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜΦ Les données qui peuvent être montrées sont: 

¶ bƻƳ Ŝǘ ǇǊŞƴƻƳ ŘΩǳƴŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ; 

¶ bƻƳ ƻǳ ŘŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ŘΩun service, département etc. ; 

¶ 5ƻƴƴŞŜǎ ŘΩŀŘǊŜǎǎŜΤ 

¶ Adresse e-mail; 

¶ Numéro de téléphone fixe ou mobile ; 

¶ Numéro de fax. 
 
{ƛ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ƴŜ ŎƻƴǘƛŜƴǘ Ǉŀǎ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘΣ ǳƴ ƭƛŜƴ άŀƧƻǳǘŜǊ ŎƻƴǘŀŎǘέ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŀΤ Ǿƛŀ ŎŜ ƭƛŜƴ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ 
ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ ŘΩǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ όǎƛ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜύΦ 
 
Un seul contact peut être choisi, un contact existant peut par contre être adapté Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ΨadapterΩ 

 un contact peut être supprimé Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « supprimer »- . 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ > données de contact > liste de données de contact 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ > données de contact > ajouter un contact existant à une attestation DHG 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ > données de contact > ajouter un nouveau contact à la liste de contacts 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ > données de contact > adapter un contact dans la liste de contacts 
Gestioƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ > données de contact > supprimer un contact de la liste de contacts 
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6.3. Gestion d’une attestation > Ecran d’aperçu > Cadre « Travailleur » 

 

 

/Ŝ ŎŀŘǊŜ ŎƻƳǇǊŜƴŘ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƭŜǎ Ǉƭǳǎ ŜǎǎŜƴǘƛŜƭƭŜǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Υ 
 

¶ Le nom, le prénom et le NISS du travailleur ; 

¶ Le type de travailleur. tƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΣ ǾƻƛǊ ƭŜ Ǉƻƛƴǘ 2.2 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ vǳΩŜǎǘ-ce 
que les données historiques ? 

¶ [ΩŀŘǊŜǎǎŜ ŜƳŀƛƭ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊΦ Ce champ optionnel doit être rempli si le travailleur souhaite, après 
validation, recevoir son aperçu de carrière via son adresse email plutôt que par courrier postal ; 

¶ [Ŝ ǎǘŀǘǳǘ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŜ ƳƻŘŜ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ (« BATCH » ou « ONLINE ») ; 

¶ [ŀ ŘŜǊƴƛŝǊŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŀǇǇƻǊǘŞŜ Ł ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ; 

¶ LŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ (optionnel) ; 

¶ ¦ƴ ŎƘŀƳǇ ŘŜ ǾŞǊƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƛƴŘƛǉǳŜǊ ǎƛ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƭŝǘŜ ƻǳ ƴƻƴ Τ  

¶ ¦ƴ ƭƛŜƴ ǾŜǊǎ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ (quelles sont les modifications qui ont été apportées et quand).  
 

Aperçu 

En cliquant sur le lien « /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǇŜǊœǳ », le système créera un aperçu en format PDF qui reprendra toutes les 
ŘƻƴƴŞŜǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ 

Champ de vérification « Complet » 

/Ŝ ŎƘŀƳǇ ŘŜ ǾŞǊƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘϥƛƴŘƛǉǳŜǊ ǎƛ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƭŝǘŜ ƻǳ ƴƻƴΦ /Ŝƭŀ ƴΩŀ ŀǳŎǳƴ ƛƳǇŀŎǘ ǎǳǊ ƭŜ 
ǎǘŀǘǳǘ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΣ Ƴŀƛǎ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ŎƻƴǎƛŘŞǊŞ ŎƻƳƳŜ ǳƴŜ ƳŀƴƛŝǊŜ ŘŜ ǘǊƛŜǊ ƭŜǎ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎΦ 

Historique 

!ǾŜŎ ŎŜ ƭƛŜƴΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ wŞŦŞǊŜȊ-vous pour cela au chapitre « Gestion 
ŘϥǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ » 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ > 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ > cadre Ψ/ƻƴǘŀŎǘΩ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Diplômes » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Carrière » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ !ƴƻƳŀƭƛŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ .ƻǳǘƻƴǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ 
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6.4. Gestion d’une attestation > Ecran d’aperçu > Cadre « Diplômes » 

 

Ce cadre affiche une liste des diplômes saisis pour cette attestation : 

¶ Diplôme belge Oui/Non: ƛƴŘƛǉǳŜ ǎƛ ƭŜ ŘƛǇƭƾƳŜ ŀ ŞǘŞ ƻōǘŜƴǳ Ŝƴ .ŜƭƎƛǉǳŜ ƻǳ Ł ƭΩŞǘǊŀƴƎŜǊ ; 

¶ Intitulé du diplôme : description du titre ou du diplôme obtenu ; 

¶ Date de délivrance du diplôme : date à laquelle le diplôme obtenu a été délivré (elle doit se situer entre 
le 01/01/1950 et le 31/12/2010);  

¶ ¢ȅǇŜ ŘΩŜƴǎŜƛƎƴŜƳŜƴǘ: ƛƴŘƛǉǳŜ ƭŜ ǘȅǇŜ ŘΩŜƴǎŜƛƎƴŜƳŜƴǘ ǎǳƛǾƛ ; 

¶ Durée des études: indique la durée des études (en années) 
 
Ajouter un diplôme : ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ diplôme en cliquant sur le lien « Ajouter un diplôme ». 
 
Adapter un diplôme : ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ŘƛǇƭƾƳŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « adapter »  derrière le 
diplôme. 
 
Supprimer un diplôme : il est possible de supprimer un diplôme en cliquant sur lΩƛŎƾƴŜ « supprimer »  

. 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Travailleur » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ > 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ > cadre Ψ/ƻƴǘŀŎǘΩ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /adre « Carrière » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ !ƴƻƳŀƭƛŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ .ƻǳǘƻƴǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ 
 

6.5. Gestion d’une attestation > Ecran d’aperçu > Cadre « Carrière » 
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/Ŝ ŎŀŘǊŜ ŀŦŦƛŎƘŜ ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŀǾŜŎ ƭŀ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ŘŜ ƭΩŜƳǇloyeur. La liste est illustrée hiérarchiquement : 

¶ Le/les employeur(s) pour le(s)quel(s) le travailleur a travaillé ; 

¶ Les éléments de carrière ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŀǎǎƻŎƛŞǎ Ł ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ; 

¶ Les traitements barémiques qui sont associés à un élément de carrière ; 

¶ Les suppléments de traitement qui sont associés à un traitement barémique ; 

¶ Les absences non situables ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŀǎǎƻŎƛŞŜǎ Ł ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊΦ 
Chaque niveau mentionne aussi la date de début et de fin du niveau ; les exceptions sont les absences non 
situables qui sont saisies par an. 
 
Si un niveau spécifique comprend une anomalie, il sera affiché avec l'icône indiquant les anomalies . 
 
Ajouter un employeur : ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ ζ Ajouter un employeur ». 
Référez-vous à « Gestion ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ». 
 
Adapter un niveau : ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀŘŀǇǘŜǊ ŎƘŀǉǳŜ ƴƛǾŜŀǳ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ζ adapter »  Ł ƭΩŀǊǊƛŝǊŜΦ  
 
Ajouter une absence non situable Υ ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ ŀōǎŜƴŎŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎône « adapter »  de 
ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǇƻǳǊ ƭŜǉǳŜƭ ŜƭƭŜ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŀƧƻǳǘŞŜΦ ¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǎƻƴǘ ƻǳǾŜǊǘŜǎΣ ǳƴŜ 
absence non situable peut être créée. Référez-vous ensuite au chapitre « Gérer une attestation > gérer les 
absences ». 
 
Supprimer un niveau : ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ŎƘŀǉǳŜ ƴƛǾŜŀǳ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ζ supprimer »  

.  A ce moment-là, un champ bleu apparaît Řŀƴǎ ƭŜǉǳŜƭ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ǉǳŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǎǳǇǇǊƛƳŞ. 

Attention : ƭŀ ǎǳǇǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƛǾŜŀǳ ŜƴǘǊŀƞƴŜ ƭŀ ǎuppression de tous les niveaux sous-jacents ! 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Travailleur » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ > 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ > cadre Ψ/ƻƴǘŀŎǘΩ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Diplômes » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ !ƴƻƳŀƭƛŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ .ƻǳǘƻƴǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ 
 

6.6. Gérer une attestation > écran d’aperçu > anomalies 

 

[ΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŜǎ ŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜǎ ŀƴƻƳŀƭƛŜǎ ǉǳŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŎƻƳǇǊŜƴŘ Υ 

¶ [Ŝǎ ŀƴƻƳŀƭƛŜǎ ǉǳƛ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ƭƛŞŜǎ Ł ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ ǎƻƴǘ ŀŦŦƛŎƘŞŜǎ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ Τ  

¶ Les anomalies qui se trouvent à un niveau spécifique dans la carrière sont affichées dans la liste avec la 
carrière : l'icône de « l'anomalie »  sera placé derrière le niveau. 

Référez-vous ensuite au chapitre « Suivi des anomalies ». 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ  
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DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Travailleur » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ ŎŀŘǊŜ Ψ/ƻƴǘŀŎǘΩ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Diplômes » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Carrière » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ .ƻǳǘƻƴǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ 
 
 

6.7. Gestion d’une attestation > Ecran d’aperçu > Boutons de gestion 

 [Ŝ ǎǘŀǘǳǘ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ŀŘŀǇǘŞ Ǿƛŀ ƭŜǎ ōƻǳǘƻƴǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ Řŀƴǎ 
ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ : 

Bouton « Valider cette attestation » : Ce bouton peut uniquement être utilisé si 
ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƴŜ ǇǊŞǎŜƴǘŜ Ǉƭǳǎ ŀǳŎune anomalie et si son statut est « EN 

COURS » ou « EN REEXAMEN ηΦ /Ŝ ōƻǳǘƻƴ ƳƻŘƛŦƛŜ ƭŜ ǎǘŀǘǳǘ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭŜ ŦŀƛǊŜ ǇŀǎǎŜǊ Ŝƴ ζ VALIDE ». 

Bouton « Mettre en examen cette attestation » : Ce bouton peut uniquement être utilisé si le statut de 
ƭΩŀǘǘestation est « VALIDE η Ŝǘ ƛƭ ŎƘŀƴƎŜ ƭŜ ǎǘŀǘǳǘ ŘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝƴ ζ EN REEXAMEN ». 

Bouton « Supprimer cette attestation » : si ce bouton est utilisé, toutes les données pour cette attestation seront 
ǎǳǇǇǊƛƳŞŜǎ όŀǇǊŝǎ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ǇŀǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊύ Ł ƭΩŜȄception du travailleur auquel cette attestation est associée. 
[ΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎŜǊŀ ŎƻƴǎƛŘŞǊŞŜ ŎƻƳƳŜ ζ à créer ». 

Bouton « Enregistrer »Υ ŎŜ ōƻǳǘƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŀŘŀǇǘŀǘƛƻƴǎ ŀǇǇƻǊǘŞŜǎ Ł ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ Avec ce 
bouton, toutes les adaptations eŦŦŜŎǘǳŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ǎƻƴǘ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜǎ ό ŀŘǊŜǎǎŜ ŜƳŀƛƭ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊΣ 
ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜΣ ƭŀ ΨŎƘŜŎƪōƻȄ ΨŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŎƻƳǇƭŝǘŜΩ). 

 Cf. aussi « 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ [Ŝǎ ǎǘŀǘǳǘǎ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ ». 
 
Cf. aussi : 
Données ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ /ŀǇŜƭƻ Ҕ [Ŝǎ ǎǘŀǘǳǘǎ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎΦ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Travailleur » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Diplômes » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ /ŀŘǊŜ ζ Carrière » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ !ƴƻƳŀƭƛŜǎ 
Valider des attestations > Valider une attestation 
 

 

6.8. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > saisie employeur 

Cet écran affiche les coordonnées d'un employeur durant la carrière du travailleur.  

Seul des employeurs du secteur public peuvent être créés. Ces employeurs peuvent être identifiés par la saisie 
ŘΩǳƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜΦ 
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{ƛ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǇƻǊǘŜƴǘ ǎǳǊ ŎŜƭƭŜǎ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ŘŞŎƭŀǊŀƴǘ όҐ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǉǳƛ Ŝǎǘ ǊŜǎǇonsable de la 
déclaration des données historiques), le bouton radio « 5ƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ŀŎŎƻƳǇƭƛŜ ŎƘŜȊ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ 
déclarant η ǇŜǳǘ şǘǊŜ ŎƻŎƘŞ Τ Řŀƴǎ ŎŜ ŎŀǎΣ ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜ ǳǘƛƭƛǎŜǊŀ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ./9 ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ 
déclarant.  
 
{Ωƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ŜƳǇloyeur antérieur, l'option « Données de carrière accomplie chez un employeur antérieur » doit 
şǘǊŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜ Ŝǘ ƭΩǳƴ ŘŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ǎǳƛǾŀƴǘǎ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŎƻƳǇƭŞǘŞ Υ 

¶ Le ƴǳƳŞǊƻ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ./9 ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ (Banque Carrefour des Entreprises) ; 

¶ Le numéro ONSS dŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ: ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ǎƻǳǎ ƭŜǉǳŜƭ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝǎǘ ƛƴǎŎǊƛǘ ŀǳǇǊŝǎ ŘŜ 
ƭΩhŦŦƛŎŜ ƴŀǘƛƻƴŀƭ ŘŜ {ŞŎǳǊƛǘŞ ǎƻŎƛŀƭŜ ; 

¶ Le ƴǳƳŞǊƻ hb{{!t[ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ : ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ǎƻǳǎ ƭŜǉǳŜƭ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝǎǘ ƛƴǎŎǊƛǘ ŀǳǇǊŝǎ 
ŘŜ ƭΩhŦŦƛŎŜ ƴŀǘƛƻƴŀƭ ŘŜ {ŞŎǳǊƛǘé sociale des Administrations provinciales et locales ; 

¶ Le ƴǳƳŞǊƻ {Řt{t ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǎƻǳǎ ƭŜǉǳŜƭ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǉǳƛ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉƭǳǎ Ŝǎǘ ƛƴǎŎǊƛǘ ŀǳǇǊŝǎ du Service 
fédéral des Pensions.  

{ƛ ǳƴŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ŘΩǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ŀntérieur est inconnue, on peut la rechercher via le lien « répertoire 
employeurs ». Une description peut en outre être introduite (en tant que solution temporaire). Cette description 
Řƻƛǘ şǘǊŜ ǊŜƳǇƭŀŎŞŜ ǇŀǊ ƭΩǳƴ ŘŜǎ ƴǳƳŞǊƻǎ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ǎǳǎƳŜƴǘƛƻƴƴŞǎ ŀǳ Ƴƻment où l'attestation doit être 
validée. 
 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ŀōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ employeur  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
 
 

6.9. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Aperçu des éléments de carrière 

[ΩŞŎǊŀƴ ζ Employeur » indique aussƛ Ŝƴ ōŀǎ ƭŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŀǎǎƻŎƛŞǎ Ł ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴΦ   
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Les données de carrière sont affichées dans une liste avec les données suivantes : 

¶ La nature de la relation de travail ; 

¶ Les horaires des prestations: le nombre d'heures de travail par semaine (T) sur le nombre moyen de 
ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǇŀǊ ǎŜƳŀƛƴŜ όbύΣ ƭŜǎ ŘŜǳȄ Ŝƴ ŎŜƴǘƛŝƳŜǎ ;   

¶ [ŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŞōǳǘ ŘŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ;  

¶ [ŀ ŘŀǘŜ ŘŜ Ŧƛƴ ŘŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ; 

¶ [Ŝǎ ōƻǳǘƻƴǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŀŘŀǇǘŜǊ , copier  ou supprimer  ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ. 
On retrouve sous la liste le bouton « Ajouter ηΣ ǇƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ł ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝƴ 
question.  
 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ {ŀƛǎƛǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜur > Aperçu des absences non situables 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
 
 
 

6.10. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Aperçu des absences non situables  

[ΩŞŎǊŀƴ ζ Employeur η ƛƴŘƛǉǳŜ ŀǳǎǎƛ ƭŜǎ ŀōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŀǎǎƻŎƛŞŜǎ Ł ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴΦ   
 

 
 
Les absences sont affichées dans une liste avec les données suivantes : 

¶ [ΩŀƴƴŞŜ ŎƛǾƛƭŜ Ł ƭŀǉǳŜƭƭŜ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ ǎŜ ǊŀǇǇƻǊǘŜ ; 

¶ [Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ƧƻǳǊǎ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ ǇƻǳǊ ǳƴ ǘȅǇŜ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ŀƴƴŞŜ ; 

¶ [Ŝ ŎƻŘŜ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ : ƭŜ ǘȅǇŜ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ ;  

¶ [Ŝǎ ōƻǳǘƻƴǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŀŘŀǇǘŜǊ  ou supprimer  ƭΩŀōǎŜƴŎŜ. 
On retrouve sous la liste le bouton « Ajouter ηΣ ǇƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ Ł ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝƴ 
question.  
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ {ŀƛǎƛǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ 
Gestiƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
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6.11. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Création d’un nouvel employeur 

Suivez les étapes suivantes pour créer un nouvel employeur : 
1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ dans le cadre « employeurs » sur le lien « ajouter un employeur ». 
2. {ŀƛǎƛǎǎŜȊ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ : 

a. {ƛ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝǎǘ ƭŜ ƳşƳŜ ǉǳŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ŘŞŎƭŀǊŀƴǘ (= ƭΩŜƳployeur qui est responsable de la 
déclaration des données historiques), cliquez sur « ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ŀŎŎƻƳǇƭƛŜ ŎƘŜȊ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ 
déclarant ». 

b. {ϥƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ŀƴǘŞǊƛŜǳǊΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ « Données de carrière accomplie chez un employeur 
antérieur » et indiquez dans ce cas le numéro BCE, le numéro ONSS, le numéro ONSSAPL ou le 
numéro de département SdPSP de cet employeur dans les champs prévus à cet effet. 

c. {ƛ ŀǳŎǳƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ƴΩŜǎǘ ŎƻƴƴǳΣ ŘƻƴƴŜȊ ǳƴŜ ŘŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇ ζ description de 
ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ » (attention : ces données ne peuvent pas être validées !). 

3. Indiquez dans le cadre « Caractère de la carrière » ǎΩƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴŜ carrière principale ƻǳ ŘΩǳƴŜ carrière 
secondaire.   

4. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ». 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ {ŀƛǎƛǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ŀōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9mployeur > Adapter un employeur  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
 

6.12. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Adapter un employeur 

Suivez les étapes suivantes pour adapter un employeur existant : 
1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ dans le cadre « carrière η ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « adapter »  Ł ŎƾǘŞ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǉǳƛ 

doit être modifié. 
2. !ŘŀǇǘŜȊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « Employeur ». 
3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘion > Employeur > Saisir un employeur  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ŀōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
Gestƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
 

6.13. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Supprimer un employeur 

Suivez les étapes suivantes pour supprimer un employeur existant : 
1. Cliquez dans l'écran d'aperçu dans le cadre « carrière » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « supprimer »  Ł ŎƾǘŞ ŘŜ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǉǳƛ 

doit être supprimé 
2. Confirmez la suppression de ces données. 
Attention : ŎŜǘǘŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǇǇǊƛƳŜΣ ŀǇǊŝǎ ƭŀ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴΣ ƴƻƴ ǎŜǳƭŜƳŜƴǘ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊΣ mais aussi tous les 
niveaux sous-jacents ! 
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Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ {ŀƛǎƛǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ŀōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ /ǊŞŜǊ un nouvel employeur  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƳǇƭƻȅŜǳǊ Ҕ !ŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ  
 
 
 

6.14. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carrière » > Saisie d’un élément de carrière 

/Ŝǘ ŞŎǊŀƴ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜǎ ŘΩǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ŘǳǊŀƴǘ ƭŀ Ŏarrière du travailleur. 
 
¦ƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ŘŞǇŜƴŘ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ŘΩǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝǘ ǳƴ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘǎ ōŀǊŞƳƛǉǳŜǎ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ 
associés à un élément de carrière.  
 
{ƛ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ŎƻƴǘƛŜƴǘ ŘŜǎ anomalies qui portent uniquement sur les donnéeǎ Řŀƴǎ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ 
ŎŀǊǊƛŝǊŜΣ ŜƭƭŜǎ ǎŜǊƻƴǘ ƳŜƴǘƛƻƴƴŞŜǎ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ Υ 
 

 
 
On retrouve en dessous les niveaux supérieurs de l'élément de carrière : 

¶ Le nom du travailleur : ŎŜ ƭƛŜƴ ǊŜŘƛǊƛƎŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ; 

¶ Le nom de ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ auǉǳŜƭ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ŝǎǘ ŀǎǎƻŎƛŞ ; ŎŜ ƭƛŜƴ ǊŜŘƛǊƛƎŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭŜ 
champ « employeur ». 

 
Les champs suivants sont présents : 

Date de début  5ŀǘŜ ŘŜ ŘŞōǳǘ ŘŜ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ Ł ƭŀǉǳŜƭƭŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ǎŜ ǊŀǇǇƻǊǘŜΦ 
Elle doit être saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie est 
obligatoire. 

Date de fin  5ŀǘŜ ŘŜ Ŧƛƴ ŘŜ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ Ł ƭŀǉǳŜƭƭŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ǎŜ ǊŀǇǇƻǊǘŜΦ 9ƭƭŜ 
doit être saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie est obligatoire. 

Nature de la relation de travail Code qui indique la nature de la relation de travail du travailleur. Un choix 
peut être opéré à partir d'une table. Sa saisie est obligatoire. 

Type de contrat de travail /ƘŀƳǇ ǉǳƛ ƛƴŘƛǉǳŜ ǎƛ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ǇƻǊǘŜ ǎǳǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻƛ Ł temps 
plein ou à temps partiel. 

Contrat précaire /ƘŀƳǇ ǉǳƛ ƛƴŘƛǉǳŜ ǎƛ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ǇƻǊǘŜ ǎǳǊ ǳƴ ŜƳǇƭƻƛ ŜȄŞŎǳǘŞ 
dans le cadre d'un contrat précaire. Un choix peut être opéré à partir d'un 
tableau reprenant les codes.  

Mesure de réorganisation du 
temps de travail  

Code qui indique que le travailleur a bénéficié ŘΩǳƴŜ ŀōǎŜƴŎŜΦ Un choix peut 
être opéré à partir d'un tableau reprenant les codes. Pour plus 
d'informations sur ces codes, il est possible de cliquer sur le lien « liste ». 
όƻǳ ƭΩŀƴƴŜȄŜ пп ŘŜǎ ƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻns administratives).  

bƻƳōǊŜ ƳƻȅŜƴ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǇŀǊ 
semaine du travailleur 

[Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǊŞŜƭƭŜƳŜƴǘ ǇǊŜǎǘŞŜǎ ǇŀǊ ǎŜƳŀƛƴŜΦ 9ƭƭŜǎ ǎƻƴǘ ŜȄǇǊƛƳŞŜǎ 
en centièmes : par exemple 37 heures 20 minutes est saisi comme 3733. Le 
ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ne peut pas être supérieur à 48 heures. Ce champ doit 
toujours être complété. 
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bƻƳōǊŜ ƳƻȅŜƴ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǇŀǊ 
semaine de la personne de 
référence 

[Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǇŀǊ ǎŜƳŀƛƴŜ ŘŜǾŀƴǘ şǘǊŜ ǇǊŜǎǘŞŜǎ ŎƘŜȊ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝƴ 
cas d'emploi à temps plein. Il est exprimé en centièmes. Le nombre 
ŘΩƘŜǳǊŜǎ ne peut pas être supérieur à 48 heures. Ce champ doit toujours 
être complété. 

bƻƳōǊŜ ƳƻȅŜƴ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǇŀǊ 
ǎŜƳŀƛƴŜ Řŀƴǎ ƭΩƘƻǊŀƛǊŜ ŘŜ ōŀǎŜ Řǳ 
travailleur 

/Ŝ ŎƘŀƳǇ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŎƻƳǇƭŞǘŞ ǎƛ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ǳƴŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ 
à temps partiel et si une mesure de réorganisation est en vigueur. Le 
ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ qui doit être saisi ici correspond au ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǇŀǊ 
semaine que le travailleur aurait ǇǊŜǎǘŞ ǎΩƛƭ ƴΩŀvait pas bénéficié ŘΩǳƴŜ 
ŀōǎŜƴŎŜΦ [Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ƴŜ ǇŜǳǘ Ǉŀǎ şǘǊŜ ǎǳǇŞǊƛŜǳǊ Ł 48 heures. Le 
nombre d'heures doit être saisi en centièmes. 

Nature du service /Ŝ ŎƘŀƳǇ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŎƻŎƘŞ ǎƛ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ŎƻƴŎŜǊƴŜ ǳƴ ǎŜǊǾƛŎŜ ŀŎǘƛŦΦ 
/Ŝƭŀ ƴΩŜǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǉǳŜ ǎƛ ƭΩƻƴ ŎƘƻƛǎƛǘ la catégorie de personnel 4 « Titulaire 
ŘΩǳƴ ŜƳǇƭƻƛ ƳŜƴǘƛƻƴƴé dans la liste jointe à la loi du 21/07/1844 
(service actif) ». 

Dénomination de la fonction ou du 
grade  

Description du grade ou de la fonction du travailleur dans cet élément de 
ŎŀǊǊƛŝǊŜΦ Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ŎƘŀƳǇ ǘŜȄǘǳŜƭ ƭƛōǊŜΦ 

Catégorie de personnel du secteur 
public  

Catégorie de personnel à laquelle le travailleur appartient pour le calcul de 
la pension de retraite (tantième). Il faut faire un choix à partir du tableau 
présenté. Sa saisie est obligatoire. 

¢ȅǇŜ ŘΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴ Řǳ ǎŜŎǘŜǳǊ 
public 

Catégorie dΩƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴǎ Řƻƴǘ ƭϥŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŧŀƛǘ ǇŀǊǘƛŜΦ wŞŦŞǊŜȊ-vous pour cela 
Ł ƭΩŀƴƴŜȄŜ 42 des instructions administratives.  

Motif de fin de la relation 
statutaire  

Raison de la fin ŘŜ ƭΩƻŎŎǳǇŀǘƛƻƴ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ ŎƘŜȊ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊΦ [ŀ ǎŀƛǎƛŜ 
doit être faite à partiǊ ŘΩǳƴ ŎƘƻƛȄ Řŀƴǎ ƭŜ ǘŀōƭŜŀǳΦ 

Nature de la fonction  Le type de fonction ŀǳǉǳŜƭ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ǎŜ ǊŀǇǇƻǊǘŜΦ Un choix peut 
être opéré à partir d'un tableau. 

Etablissement subventionné  Uniquement pour le personnel enseignant. On peut indiquer à cet endroit 
ǎƛ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ǇƻǊǘŜ ǎǳǊ ǳƴŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ Řŀƴǎ une école 
subventionnée ou non (sinon, on peut choisir « non applicable »). 

Paiement en dixièmes ou en 
douzièmes 

Uniquement pour le personnel enseignant. On peut indiquer à cet endroit 
si le travailleur a été payé en dixièmes ou en douzièmes (sinon, on peut 
choisir « non applicable »). 

Classe du personnel navigant Uniquement pour le personnel de la Force aérienne du Ministère de la 
Défense. On peut indiquer ici à quelle classe au sein de la Défense le 
travailleur appartenait. Un choix peut être opéré à partir d'un tableau. 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘǎ ōŀǊŞƳƛǉǳŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ carrière  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ !ŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ  
 

6.15. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carrière » > Aperçu des traitements 
barémiques 

[ΩŞŎǊŀƴ ζ Elément de carrière η ƛƴŘƛǉǳŜ ŀǳǎǎƛ ƭŜǎ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘǎ ōŀǊŞƳƛǉǳŜǎ ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŀǎǎƻŎƛŞǎ Ł ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝƴ 
question.   
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Les données de carrière sont affichées dans une liste avec les données suivantes : 

¶ [ŀ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ŘŜ ƭΩŞŎƘŜƭƭŜ ŘŜ ǘǊŀƛǘement ; 

¶ La date de début du traitement barémique ;  

¶ La date de fin du traitement barémique ; 

¶ [Ŝǎ ōƻǳǘƻƴǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŀŘŀǇǘŜǊ , copier  ou supprimer  ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ. 
On retrouve sous la liste le bouton « Ajouter », pour ajouter un nouveau traiteƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ł ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝƴ 
question.  
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭément de carrière > Adapter un élément de carrière  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ  
 

6.16. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carrière » > Créer un nouvel élément de 
carrière 

Suivez les étapes suivantes pour créer un nouvel élément de carrière : 
1. Cliquez sur ƭΩŞŎǊŀƴ ζ employeur » dans le cadre « élément de carrière » sur le lien « ajouter ». 
2. Complétez au moins les champs obligatoires ; ǎϥƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Řŀƴǎ ƭΩŜƴǎŜƛƎƴŜƳŜƴǘΣ ƛƴŘƛǉǳŜȊ ŀǳǎǎƛ 

les données dans le cadre « enseignement ». {Ωƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Řŀƴǎ ƭΩŀǊƳŞŜ όŦƻǊŎŜǎ ŀŞǊƛŜƴƴŜǎύΣ 
complétez le champ « Classe du personnel navigant ». 

3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ». 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘǎ ōŀǊŞƳƛǉǳŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ !ŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9lément de carrière > Supprimer un élément de carrière  
 

6.17. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carrière » > Copier un élément de carrière 

Un élément de carrière existant peut être copié. Suivez les étapes suivantes pour créer un nouvel élément de 
cŀǊǊƛŝǊŜ ǎǳǊ ƭŀ ōŀǎŜ ŘΩǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ŜȄƛǎǘŀƴǘ : 

1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ζ employeur » dans le cadre « élément de carrière » sur le bouton « copier »  à 
ŎƾǘŞ ŘŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ǉǳƛ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŎƻǇƛŞ; 

2. Toutes les données seront copiées sauf les dates de début et de fin. Complétez-les.  
3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ». 
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6.18. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carrière » > Adapter un élément de carrière 

Suivez les étapes suivantes pour adapter un élément de carrière existant : 
1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ dans le cadre « carrière » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « adapter »  Ł ŎƾǘŞ ŘŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ 

carrière qui doit être modifié ; OU  
2. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « employeur » dans le cadre « éléments de carrière » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « adapter »  à 

côté de ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ǉǳƛ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŀŘŀǇǘŞΦ 
3. !ŘŀǇǘŜȊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ élément de carrière ». 
4. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ». 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ carrière  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘǎ ōŀǊŞƳƛǉǳŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ Ŏarrière  
 

6.19. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carrière » > Supprimer un élément de 
carrière 

Suivez les étapes suivantes pour supprimer un élément de carrière existant : 
1. Cliquez dans « ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ » dans le cadre « carrière » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « supprimer »  à côté de 
ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ǉǳƛ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǎǳǇǇǊƛƳŞ ; OU  

2. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « employeur » dans le cadre « éléments de carrière » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « supprimer »  à 
ŎƾǘŞ ŘŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ ǉǳƛ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǎǳǇǇǊƛƳŞ ; 

3. Un champ bleu apparaît Řŀƴǎ ƭŜǉǳŜƭ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ǉǳŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǎǳǇǇǊƛƳŞΦ 
Confirmez la suppression. . 

Attention : ŎŜǘǘŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǇǇǊƛƳŜ ƴƻƴ ǎŜǳƭŜƳŜƴǘ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜΣ mais aussi tous les éventuels niveaux 
sous-jacents ! 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘǎ ōŀǊŞƳƛǉǳŜǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ 9ƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ attestation > Elément de carrière > Adapter un élément de carrière  

6.20. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitements barémiques » > Saisie d’un traitement 
barémique 

/Ŝǘ ŞŎǊŀƴ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜǎ ŘΩǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ ŘǳǊŀƴǘ ƭŀ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Řǳ ǘǊavailleur. 
 
¦ƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ ŘŞǇŜƴŘ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ŘΩǳƴ élément de carrière et un ou plusieurs suppléments de 
traitement peuvent éventuellement être associés à un traitement barémique.  
 
Si le traitement barémique contient des anomalies qui portent uniquement sur les données dans le traitement 
ōŀǊŞƳƛǉǳŜΣ ŜƭƭŜǎ ǎŜǊƻƴǘ ƳŜƴǘƛƻƴƴŞŜǎ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ Υ 
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On retrouve en dessous les niveaux supérieurs du traitement barémique : 

¶ Le nom du travailleur : ŎŜ ƭƛŜƴ ǊŜŘƛǊƛƎŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ; 

¶ Le nƻƳ ŘŜ ƭΩemployeur ŀǳǉǳŜƭ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Ŝǎǘ ŀǎǎƻŎƛŞ ; ŎŜ ƭƛŜƴ ǊŜŘƛǊƛƎŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭŜ 
champ « employeur » ; 

¶ La référence de lΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ dont le traitement barémique dépend. 
 
Les champs suivants sont présents : 

Date de début: Date de début de la période à laquelle le traitement barémique se rapporte. 
Elle doit être saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie est 
obligatoire. 

Date de fin: Date de fin de la période à laquelle le traitement barémique se rapporte. 
Elle doit être saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie est 
obligatoire. 

wŞŦŞǊŜƴŎŜ ŘŜ ƭΩŞŎƘŜƭƭŜ ŘŜ 
traitement 

Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜ ƭŀ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ǾŜǊǎ ǳƴŜ ŞŎƘŜƭƭŜ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ǳƴƛǉǳŜ ŎƘŜȊ ŎƘŀǉǳŜ 
employeur du secteur public (cf. DmfA-Atlas sur www.pdos.be). Sa saisie est 
obligatoire. 

Date de prise de rang Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜ ƭŀ ŘŀǘŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ƭŀǉǳŜƭƭŜ ƭΩŀƴŎƛŜƴƴŜǘŞ pécuniaire acquise par le 
travailleur compte sans interruption. Cette date est exprimée en mois et en 
année, dans le format suivant : 2001-01. 

Montant du traitement barémique Montant du traitement barémique. Les décimales sont exprimées avec une 
virgule, par exemple 32275,50. 

bƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǇŀǊ ǎŜƳŀƛƴŜ [Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǎǳǊ ƭŀ ōŀǎŜ ŘǳǉǳŜƭ ƭŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ Ŝǎǘ 
ŎŀƭŎǳƭŞΦ [Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ne peut pas être supérieur à 48 heures. 

bƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǇŀǊ ǎŜƳŀƛƴŜ 
traitement barémique complet 

[Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǉǳƛ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ ŎƻƳǇƭŜǘ 
ǇƻǳǊ ƭŀ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŜȄŜǊŎŞŜ ǇŀǊ ƭŜ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊΦ [Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ne peut pas 
être supérieur à 48 heures. 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ !ŘŀǇǘŜǊ un traitement barémique  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
 
 

6.21. Gestion d'une attestation > Ecran « Traitement barémique » > Aperçu suppléments de 
traitement 

[ΩŞŎǊŀƴ ζ Traitement barémique » indique aussi le(s) supplément(s) de traitement qui est (sont) associé(s) à 
ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ Ŝƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴΦ   
 

 
 
Les données de carrière sont affichées dans une liste avec les données suivantes : 
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¶ [ŀ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ŘŜ ƭΩŞŎƘŜƭƭŜ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ; 

¶ La date de début du supplément de traitement ;  

¶ La date de fin du supplément de traitement ; 

¶ [Ŝǎ ōƻǳǘƻƴǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŀŘŀǇǘŜǊ , copier  ou supprimer  un supplément de traitement. 
On retrouve sous la liste le bouton « Ajouter ηΣ ǇƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ł ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ 
en question.  
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ !Řŀpter un traitement barémique  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
 

6.22. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémique » > Créer un nouveau traitement 
barémique 

Suivez les étapes suivantes pour créer un nouvel élément de carrière : 
1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ζ élément de carrière » dans le cadre « traitement barémique » sur le lien 

« ajouter » ; 
2. Indiquez au moins les champs obligatoires (ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŞōǳǘΣ ŘŀǘŜ ŘŜ ŦƛƴΣ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜǎ ŘŜ ƭΩŞŎƘŜƭƭŜ ŘŜ 

traitement) ;  
3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ». 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ 
Gestiƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ !ŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
 

6.23. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémique » > Copier un traitement 
barémique 

Un traitement barémique existant peut être copié. Suivez les étapes suivantes pour créer un nouveau traitement 
ōŀǊŞƳƛǉǳŜ ǎǳǊ ƭŀ ōŀǎŜ ŘΩǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ ŜȄƛǎǘŀƴǘ : 

4. Cliquez dans l'écran « élément de carrière » dans le cadre « traitement barémique » sur le bouton 
« copier »  à côté du traitement qui doit être copié ; 

5. Toutes les données seront copiées, sauf les dates de début et de fin. Complétez-les.  
6. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 

 

6.24. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémique » > Adapter un traitement 
barémique 

Suivez les étapes suivantes pour adapter un traitement barémique existant : 
1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ dans le cadre « Carrière » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Adapter »  à côté du traitement 

barémique qui doit être adapté ; OU 
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2. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Carrière » dans le cadre « Traitement barémique » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Adapter »  à côté 
du traitement barémique qui doit être adapté ; 

3. !ŘŀǇǘŜȊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « Traitement barémique » ; 
4. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ !ǇŜǊœǳ ŘŜǎ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘǎ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ > Traitement barémique > Créer un nouveau traitement barémique  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
 
 

6.25. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémique » > Supprimer un traitement 
barémique 

Suivez les étapes suivantes pour supprimer un élément de carrière existant : 

 
1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ dans le cadre « Carrière » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Supprimer »  à côté du traitement 

barémique qui doit être supprimé ; OU 
2. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « Elément de carrière » dans le cadre « Traitement barémique » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ 

« Supprimer »  à côté du traitement barémique qui doit être supprimé ; 
3. Un champ bleu apparaît dans lequel il faut confirmer que le traitement barémique doit être supprimé. 

Confirmez la suppression. 
Attention : ŎŜǘǘŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǎǳǇǇǊƛƳŜ ƴƻƴ ǎŜǳƭŜƳŜƴǘ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜΣ mais aussi tous les éventuels 
suppléments de traitement sous-jacents ! 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀttestation > Traitement barémique > Aperçu des suppléments de traitement 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ Ҕ !ŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ōŀǊŞƳƛǉǳŜ  
 

6.26. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Saisie d’un supplément de 
traitement 

/Ŝǘ ŞŎǊŀƴ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜǎ ŘΩǳƴ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŘǳǊŀƴǘ ƭŀ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊΦ 
 
¦ƴ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŘŞǇŜƴŘ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ŘΩǳƴ traitement barémique.  
 
Si le supplément de traitement contient des anomalies qui portent uniquement sur les données dans le 
ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘΣ ŜƭƭŜǎ ǎŜǊƻƴǘ ƳŜƴǘƛƻƴƴŞŜǎ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ Υ 
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On retrouve en dessous les niveaux supérieurs du supplément de traitement : 

¶ Le nom du travailleur ; ŎŜ ƭƛŜƴ ǊŜŘƛǊƛƎŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ; 

¶ [Ŝ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩemployeur Τ ŎŜ ƭƛŜƴ ǊŜŘƛǊƛƎŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « employeur » ; 

¶ La référence de lΩŞƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Τ ŎŜ ƭƛŜƴ ǊŜŘƛǊƛƎŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭΩécran « élément de carrière » ; 

¶ La référence du traitement barémique duquel le supplément de traitement dépend ; ce lien redirige 
ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Traitement barémique ». 

 
Les champs suivants sont présents : 

Date de début : Date de début de la période à laquelle le supplément de traitement se 
rapporte. Elle doit être saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie 
est obligatoire. 

Date de fin : Date de fin de la période à laquelle le supplément de traitement se 
rapporte. Elle doit être saisie dans le format suivant : 01-01-2001. Sa saisie 
est obligatoire. 

Référence supplément de 
traitement  

Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘŜ ƭŀ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ǾŜǊǎ un supplément de traitement unique chez 
chaque employeur du secteur public (cf. DmfA-Atlas sur www.pdos.be). Sa 
saisie est obligatoire. 

Montant du supplément de 
traitement 

Montant du supplément de traitement. Les décimales sont exprimées avec 
une virgule, par exemple 32275,50. 

bƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ŘŜ ǇǊŜǎǘŀǘƛƻƴ Pour un supplément payé par heure ou par prestation, le nombre indiqué 
Řŀƴǎ ŎŜǘǘŜ ȊƻƴŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ŀǳ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ƻǳ ŀǳ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ 
prestations livrées pendant la période prise en considération. Les heures 
ǎƻƴǘ ŜȄǇǊƛƳŞŜǎ Ŝƴ ŎŜƴǘƛŝƳŜǎ ŘΩƘŜǳǊŜǎΣ ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ от ƘŜǳǊŜǎ нл ƳƛƴǳǘŜǎ 
est indiqué comme 3733. 

Montant de base du supplément 
de traitement 

Le montant de base forfaitaire pour une heure ou une prestation. Les 
décimales sont exprimées avec une virgule, par exemple 32275,50. 

Pourcentage ŘŜ ƭΩŞŎƘŜƭƭŜ ŘŜ 
traitement 

Pourcentage variable du traitement. Ce pourcentage doit être introduit en 
centièmes de pour cent; par exemple un pourcentage de 21,65% est 
introduit comme 2165. 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ Ře traitement > Adapter un supplément de traitement  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ  
 

6.27. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Créer un nouveau 
supplément de traitement 

Suivez les étapes suivantes pour créer un nouvel élément de carrière : 
1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ « traitement barémique » dans le cadre « supplément de traitement » sur le lien 

« ajouter » ; 
2. Indiquez au moins les champs obligatoires (date de début, date de fin, référence du supplément de 

traitement) ;  
3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ  
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DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ traitement > Adapter un supplément de traitement  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ  
 

6.28. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Copier un supplément de 
traitement 

Un supplément de traitement existant peut être copié. Suivez les étapes suivantes pour créer un nouveau 
ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ōŀǎŜ ŘΩǳƴ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŜȄƛǎǘŀƴǘ : 
 

1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ζ traitement barémique » dans le cadre « supplément de traitement » sur le bouton 

« copier »  à côté du supplément de traitement qui doit être copié Indiquez au moins les champs 
obligatoires (date de début, date de fin, référence du supplément de traitement) ;  

2. Toutes les données seront copiées, sauf les dates de début et de fin, que vous devrez compléter. 
3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « enregistrer ». 

 

6.29. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Adapter un supplément de 
traitement 

Suivez les étapes suivantes pour adapter un supplément de traitement existant : 
1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ dans le cadre « Carrière » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Adapter »  à côté du supplément 

de traitement qui doit être adapté ; OU  
2. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « Traitement barémique » dans le cadre « Supplément de traitement » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ  

« Adapter »  à côté du supplément de traitement qui doit être adapté ; 
3. !ŘŀǇǘŜȊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Supplément de traitement » ; 
4. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ  
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ traitement  
 
 
 
 

6.30. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Supprimer un supplément 
de traitement 

Suivez les étapes suivantes pour supprimer un élément de carrière existant : 
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1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ dans le cadre « Carrière » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Supprimer »  à côté du 
supplément de traitement qui doit être supprimé ; OU  

2. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « Traitement barémique » dans le cadre « Supplément de traitement » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ 
« Supprimer »  à côté du supplément de traitement qui doit être supprimé ; 

3. Un champ bleu apparaît dans lequel il faut confirmer que le supplément de traitement doit être supprimé. 
Confirmez la suppression. 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ  
Gestioƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ {ǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Ҕ !ŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ  
 

6.31. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Saisie d’une absence 

/Ŝǘ ŞŎǊŀƴ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜǎ ŘΩǳƴŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ ŘǳǊŀƴǘ ƭŀ ŎŀǊǊƛŝǊŜ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊΦ 
 
¦ƴŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ ŘŞǇŜƴŘ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ŘΩǳƴ employeurΦ [ƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀōǎŜƴŎŜΣ ƻƴ ŎƻƴǘǊƾƭŜ ǎƛ ƭŀ 
combinaison employeur-année-coŘŜ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ Ŝǎǘ uniqueΦ 9ƴ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǘŜǊƳŜǎ Υ ǎƛ ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ǇƻǳǊ ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ 
A, une absence est créée pour 2001 Ŝǘ ǉǳŜ ƭŜ ǘȅǇŜ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ Ŝǎǘ омΣ ŎŜǘǘŜ ŎƻƳōƛƴŀƛǎƻƴ ƴŜ ǇƻǳǊǊŀ Ǉŀǎ Ł ƴƻǳǾŜŀǳ 
être utilisée (il est possible de créer le même code (31) et la même année (2011) pour un autre employeur (B) ou 
ŜƴŎƻǊŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜ ƳşƳŜ employeur ό!ύ Ŝǘ ƭŀ ƳşƳŜ ŀƴƴŞŜ όнллмύΣ Ƴŀƛǎ ǳƴ ŀǳǘǊŜ ŎƻŘŜ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ όонύύΦ 
 
{ƛ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ ŎƻƴǘƛŜƴǘ ŘŜǎ anomalies ǉǳƛ ǇƻǊǘŜƴǘ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ǎǳǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘΣ ŜƭƭŜǎ ǎŜǊƻƴǘ 
mentƛƻƴƴŞŜǎ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ Υ 
 

 
 
hƴ ǊŜǘǊƻǳǾŜ Ŝƴ ŘŜǎǎƻǳǎ ƭŜǎ ƴƛǾŜŀǳȄ ǎǳǇŞǊƛŜǳǊǎ ŘŜ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ Υ 

¶ Le nom du travailleur Υ ŎŜ ƭƛŜƴ ǊŜŘƛǊƛƎŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ; 

¶ Le nom de ƭΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ŀǳǉǳŜƭ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ Ŝǎǘ ŀǎǎƻŎƛŞŜ ; ce lien redirige ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǾŜǊǎ ƭŜ 
champ « employeur ». 

 
Les champs suivants sont présents et obligatoires : 

Année civile [ΩŀƴƴŞŜ ŎƛǾƛƭŜ Ł ƭŀǉǳŜƭƭŜ ƭϥŀōǎŜƴŎŜ ǎŜ ǊŀǇǇƻǊǘŜΦ [ΩŀƴƴŞŜ ŎƛǾƛƭŜ Řƻƛǘ ǎŜ ǎƛǘǳŜǊ 
entre 1950 et 2010. Pour la même année civile, un élément de carrière doit 
être disponible et associé au même employeur. 

Nombre de jours [Ŝ ƴƻƳōǊŜ ǘƻǘŀƭ ŘŜ ƧƻǳǊǎ ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ ǇƻǳǊ ǳƴŜ ŀƴƴŞŜ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ Ŝǘ 
un code spécifique. Le nombre de jours calendrier doit être compris entre 1 
et 366. 

Code ǇƻǳǊ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎituable [Ŝ ŎƻŘŜ ǉǳƛ ŘŞŎǊƛǘ ƭΩŀōǎŜƴŎŜΦ [Ŝǎ ŎƻŘŜǎ ǎƻƴǘ ǇǊŞǎŜƴǘŞǎ ŎƻƳƳŜ ŘŜǎ ōƻǳǘƻƴǎ 
parmi lesquels il faut choisir. 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ !ōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ !ōǎŜƴŎŜǎ non situables > Adapter une absence non situable 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ !ōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ 
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6.32. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Créer une nouvelle absence 
non situable 

Suivez les étapes suivantes pour créer une nouvelle absence non situable : 
1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ « Employeur » dans le cadre « absences non situables » sur le lien « Ajouter » ; 
2. Complétez les champs obligatoires ; contrƾƭŜȊ ǎƛ ƭŀ ŎƻƳōƛƴŀƛǎƻƴ ǎŀƛǎƛŜ ŎƻŘŜ ŘΩŀōǎŜƴŎŜ-année est unique 

pour cet employeur ;  
3. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ !ōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ !ōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ Ҕ !ŘŀǇter une absence non situable 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ !ōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ 

6.33. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Adapter une absence non 
situable 

Suivez les étapes suivantes pour adapter une absence non situable existante : 
1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ dans le cadre « Carrière » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Adapter »  Ł ŎƾǘŞ ŘŜ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ 

situable qui doit être adaptée ; OU 
2. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « Employeur » dans le cadre « Absences non situables » suǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Adapter »  à 
ŎƾǘŞ ŘŜ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ ǉǳƛ Řƻƛǘ şǘǊŜ ŀŘŀǇǘŞŜ Τ 

3. !ŘŀǇǘŜȊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Absences non situables » ; 
4. Enregistrez les données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ». 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ !ōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ !ōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ !ōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ Ҕ {ǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ 

6.34. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Supprimer une absence non 
situable 

Suivez les étapes suivantes pour supprimer une absence non situable existante : 

 
1. Cliquez dans ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ dans le cadre « Carrière » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Supprimer »  Ł ŎƾǘŞ ŘŜ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ 

non situable qui doit être supprimée ; OU 
2. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ « Employeur » dans le cadre « Absences non situables » ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ « Supprimer »  
Ł ŎƾǘŞ ŘŜ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ ǉǳƛ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǎǳǇǇǊƛƳŞŜ ; 

3. ¦ƴ ŎƘŀƳǇ ōƭŜǳ ŀǇǇŀǊŀƞǘ Řŀƴǎ ƭŜǉǳŜƭ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ǉǳŜ ƭΩŀōǎŜƴŎŜ Řƻit être supprimée. Confirmez la 
suppression. 

 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ !ōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ Ҕ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ !ōǎŜƴŎŜǎ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜǎ Ҕ /ǊŞŜǊ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŀōǎŜƴŎŜ ƴƻƴ ǎƛǘǳŀōƭŜ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜstation > Absences non situables > Adapter une absence non situable 
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6.35. Gestion d’une attestation > données de contact > liste de données de contacts 

[ΩŜƳǇƭƻȅŜǳǊ ǇŜǳǘ ŎƻƴǎǘƛǘǳŜǊ Ŝǘ ƎŞǊŜǊ ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎΦ ±ƛŀ ŎŜǘǘŜ ƭƛǎǘŜΣ ƭΩƻƴ ǇŜǳǘ ŀƧƻǳǘŜǊ des 
données de contacts à une attestation individuelle. On peut également ajouter des contacts à la liste même, ou 
adapter ou supprimer des contacts existants. 
 
 

 
 
[ΩŞŎǊŀƴ ŎƻƴǎƛǎǘŜ Ŝƴ ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ (si déjà présents); devant chaque contact il y a un lien άǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊέ pour 
ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ Ł ǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΣ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ŎƘŀǉǳŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ƛƭ ȅ ŀ ƭŜǎ ōƻǳǘƻƴǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ζ adapter »  et 
« supprimer »  pour pouvoir adapter ou supprimer un contact.   
 
Sous la liste de contacts, il y a un lien « ajouter contactέ pour ajouter un nouveau contact à la liste. 
 
Au-dessus de la liste, il y a un lien « retour à ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ » ǇƻǳǊ ǊŜǘƻǳǊƴŜǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳΦ 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ > cadre « contact » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ Řƻnnées de contact > ajouter un contact existant à une attestation DHG 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŎƻƴǘŀŎǘ Ł ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ ŀŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜ Ŏƻƴtacts 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ supprimer un contact de la liste de contacts 
 
 
 

6.36. Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un contact existant à une 
attestation DHG 
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Des données de contact peuvent être ajoutées à une attestation de données historiques. Ces données seront 
imprimées sur lΩŀǇŜǊœǳ de carrière qui sera envoyé pour contrôle au travailleur.  
 
Envoyer des données de contact par batch: des données de contact peuvent être envoyées par batch. Tant que la 
structure du fichier est respectée, celles-ci apparaitront simplement Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ (mais ces données ne 
sont PAS ajoutées à la liste de données de contact). 
 
Ajouter des données de contact en ligne : des données peuvent être ajoutées via le site web: 

1. Cliquez Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩaperçu dans le cadre Ψ/ƻƴǘŀŎǘΩ sur le lien « ajouter Contact » 
2. Choisissez dans la liste de données de contacts un contact en cliquant sur le lien « sélectionnez » devant le 

contact. 
{ƛ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ ƴΩŀǇǇŀǊŀƛǘ Ǉŀǎ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜΣ ŎŜƭǳƛ-ci peut ŘΩŀōƻǊŘ şǘǊŜ ŀƧƻǳǘŞ Ł ƭŀ ƭƛǎǘŜΣ ŀǇǊŝǎ ǉǳƻƛ ŎŜƭǳƛ-ci peut être 
sélectionné. 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ ŎŀŘǊŜ ζ contact » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ liste de données de contacts 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ données de contact > ajouter un nouveau contact à la liste de contacts 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ ŀŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ supprimer un contact de la liste de contacts 
 
 

6.37. Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un nouveau contact à la liste de 
contacts 

Un nouveau contact peut être ajouté à la liste de contacts:  
1. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ΨŎƻƴǘŀŎǘΩ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ 
άŀƧƻǳǘŜǊ ŎƻƴǘŀŎǘέ όǎƛ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƴŜ ŎƻƴǘƛŜƴǘ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘύ ƻǳ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ 
« adapter »  όǎΩƛƭ ȅ ŀ ŘŞƧŁ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎύ ;  

2. Cliquez dans la liste de contacts sur le lien »ajouter contact » ;  
3. Remplissez Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǊŜƳǇƭƛǎǎŀƎŜ toutes les informations relevantes; au moins un champ doit être 

rempli  
4. Sauvez ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ άǎŀǳǾŜǊέΦ  

 
 

 
 
Attention :  

¶ Lƭ ƴΩȅ ŀ Ǉŀǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊƾƭŜ ǎǳǊ ŘΩŞǾŜƴǘǳŜƭǎ ŘǳǇƭƛŎŀǘŀ : si un contact déjà existant est introduit à nouveau, 
celui-ci sera créé comme une nouvelle ligne. 
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¶ 5Ωéventuels contacts qui sont envoyés via un fichier batch ne seront pas ajoutés à la liste de contacts. 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ ŎŀŘǊŜ ζ contact » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳne attestation > données de contact > liste de données de contacts 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ ŜȄƛǎǘŀƴǘ Ł ǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ID 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ ŀŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜ Ŏƻƴǘŀcts 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ supprimer un contact de la liste de contacts 
 
 
 

6.38. Gestion d’une attestation > données de contact > adapter un contact dans la liste de 
contacts 

Un contact existant dans la liste de contacts peut être adapté :  
5. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ΨŎƻƴǘŀŎǘΩ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ 
άŀƧƻǳǘŜǊ ŎƻƴǘŀŎǘέ όǎƛ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƴŜ ŎƻƴǘƛŜƴǘ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘύ ƻǳ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ 
« adapter »  όǎΩƛƭ ȅ ŀ ŘŞƧŁ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ Ŏƻƴǘacts disponibles) ;  

6. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ζ adapter »  derrière le contact qui doit être adapté ;  
7. Adaptez ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǊŜƳǇƭƛǎǎŀƎŜΤ 
8. Sauvez ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ άǎŀǳǾŜǊέΦ  

 
Attention : des adaptations dans la ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ŘΩƛƳǇŀŎǘ ǎǳǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŘŞƧŁ 
utilisées dans des attestations! 
 
Cf. aussi : 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ ŎŀŘǊŜ ζ contact » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ contacts 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ ŜȄƛǎǘŀƴǘ Ł ǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ID 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ ajouter un nouveau contact à la liste de contacts 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ supprimer un contact de la liste de contacts 
 
 
 
 

6.39. Gestion d’une attestation > données de contact > supprimer un contact de la liste de 
contacts 

Un contact existant dans la liste de contacts peut être supprimé :  
1. /ƭƛǉǳŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘion historique de données dans le cadre ΨŎƻƴǘŀŎǘΩ sur le lien 
άŀƧƻǳǘŜǊ contactέ όǎƛ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ƴŜ ŎƻƴǘƛŜƴǘ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘύ ou sur ƭΩƛŎƾƴŜ 
« adapter »  όǎΩƛƭ ȅ ŀ ŘŞƧŁ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ disponibles) ;  

2. Cliquez dans la liste de conǘŀŎǘǎ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ άǎǳǇǇǊƛƳŜǊέ  derrière le contact qui doit être supprimé. 
 

Attention Υ ŘŜǎ ŀŘŀǇǘŀǘƛƻƴǎ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ŘΩƛƳǇŀŎǘ ǎǳǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŘŞƧŁ 
utilisées dans des attestations! 
 
Cf. aussi : 
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DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ Ҕ ŎŀŘǊŜ ζ contact » 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ ŜȄƛǎǘŀƴǘ Ł ǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ 5ID 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ de contact > ajouter un nouveau contact dans la liste de contacts 
DŜǎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ҕ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Ҕ ŀŘŀǇǘŜǊ ǳƴ ŎƻƴǘŀŎǘ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘǎ 
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7. Suivi des anomalies 

7.1. Suivi des anomalies > Qu’est-ce qu’une anomalie ? 

Une anomalie est une erreur éventuelle qui se trouve dans la déclaration. Les anomalies doivent être résolues 
ŀǾŀƴǘ ǉǳΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǇǳƛǎǎŜ şǘǊŜ ǾŀƭƛŘŞŜ όŜǘ ǇǳƛǎǎŜ ŘƻƴŎ şǘǊŜ ŜƴǾƻȅŞŜύΦ [Ŝǎ ŎŀǳǎŜǎ ǇƻǎǎƛōƭŜǎ ŘŜǎ ŀƴƻƳŀƭƛŜǎ 
sont : 

¶ 5Ŝǎ ŎƘŀƳǇǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜǎ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ŞǘŞ ǊŜƳǇƭƛǎ ; 

¶ Des éléments ayant les mêmes références ; 

¶ Incohérence entre les données saisies ou reçues ;   

¶ Incohérence entre les données et la première déclaration DmfA (premier trimestre de 2011). 
 
[ƻǊǎǉǳΩǳƴŜ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ōŀǘŎƘ Ŝǎǘ ŎƘŀǊƎŞŜ Řŀƴǎ ƭŀ ōŀǎŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎΣ ŜƭƭŜ est contrôlée par rapport à la présence 
ŘΩŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜǎ ŀƴƻƳŀƭƛŜǎΦ /Ŝǎ ŎƻƴǘǊƾƭŜǎ ǎƻƴǘ Ł ƴƻǳǾŜŀǳ ǊŞŀƭƛǎŞǎ ŎƘŀǉǳŜ Ŧƻƛǎ ǉǳΩǳƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǾŜǳǘ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ŘŜǎ 
données (par exemple si un utilisateur crée ou adapte un élément de carrière en ligne et confirme cette action via 
le bouton « Enregistrer »).  
 
¦ƴ ŎƻŘŜ ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜ ǎŜ ŎƻƳǇƻǎŜ ŘŜ ŘŜǳȄ ǇŀǊǘƛŜǎ Υ ƭŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ǇŀǊǘƛŜ όр ŎƘƛŦŦǊŜǎύ ŘŞǎƛƎƴŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ όŎƘŀƳǇ ƻǳ ōƭƻŎ 
ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎύ ƻǴ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ ƭΩŀƴƻƳŀƭƛŜ Τ ƭŀ ǎŜŎƻƴŘŜ ǇŀǊǘƛŜ όо ŎƘƛŦŦǊŜǎύ ŘŞŎǊƛǘ ƭŀ ƴŀǘǳǊŜ ŘŜ ƭΩŀƴƻƳŀƭƛŜΦ Prenons par 
ŜȄŜƳǇƭŜ ƭŜ ŎƻŘŜ ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜ лллмп-235: la valeur dans le champ « bǳƳŞǊƻ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ η όLŘ лллмпύ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ 
reprise dans le répertoire des employeurs (235).   
 
Cf. aussi : 
Suivi des anomalies > Tracer les anomalies 
Suivi des anomalies > Avertissements 

7.2. Suivi des anomalies > Tracer les anomalies 

Les anomalies sont affichées sur les écrans suivants : 
 

¶ La liste reprenant les attestations indique si une attestation contient des anomalies, et si oui, combien ; 

¶ {ǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳΣ ƭŜǎ ŀƴƻƳŀƭƛŜǎ ǎƻƴǘ mentionnées entre les différents blocs supérieurs ;  

¶ {ǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳΣ ƭŜǎ ŀƴƻƳŀƭƛŜǎ ǎƻƴǘ ƳŜƴǘƛƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ ǳƴ ōƭƻŎ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ ŀǾŜŎ ǳƴŜ ƛŎƾƴŜ ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜ 
 ; 

¶ {ǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩǳƴ ōƭƻŎΣ ƭΩŀƴƻƳŀƭƛŜ Ŝǎǘ ƳŜƴǘƛƻƴƴŞŜ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ. 
 
Cf. aussi : 
Suivi des anomŀƭƛŜǎ Ҕ vǳΩŜǎǘ-ce que les anomalies ? 
Suivi des anomalies > Avertissements 
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7.3. Suivi des anomalies > Avertissements 

[Ŝǎ ŀǾŜǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘǎ ǎƻƴǘ ŘΩŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜǎ ƛƴŎƻƘŞǊŜƴŎŜǎ ǉǳƛ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜƴǘ Řŀƴǎ ƭŀ ŘŞŎƭŀǊŀǘƛƻƴΦ Lƭǎ ƴΩŜƴǘǊŀƞƴŜƴǘ pas de 
blocage (donc une déclaratiƻƴ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǾŀƭƛŘŞŜύ Ŝǘ ƛƭǎ ƻƴǘ ǎǳǊǘƻǳǘ ǇƻǳǊ ƻōƧŜŎǘƛŦ ŘŜ ǎƛƎƴŀƭŜǊ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǉǳŜ 
certaines données semblent incohérentes. 
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8. Valider des attestations 

8.1. Valider des attestations > Valider une attestation 

{ƛ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŘŜ 5ƻƴƴŞŜǎ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƭŝǘe, elle peut être validée. Une validation est uniquement 
possible si : 

¶ [ΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŜ ǎǘŀǘǳǘ ζ EN COURS » ou « EN REEXAMEN », et 

¶ [ΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƭŝǘŜ (champ « complet » coché) et ne comprend plus aucune anomalie (ŘΩŞǾŜƴǘǳŜƭǎ 
avertissement sont acceptés). 

 
{ƛ ŎŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ǎƻƴǘ ǊŜǎǇŜŎǘŞŜǎΣ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǾŀƭƛŘŞŜ : 

¶ {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ Ǿƛŀ ǳƴ ŘŜǎ ŞŎǊŀƴǎ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǉǳƛ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǾŀƭƛŘŞŜ ;  

¶ Contrôlez si elle ne présente plus aucune anomalie ς le champ « # anom » affiche 0 ; 

¶ CliǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ Řǳ ƴǳƳŞǊƻ bL{{ Τ ƭϥŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎΩƻǳǾǊƛǊŀ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ  

¶ Cliquez sur le bouton « Valider cette attestation » ς ƭŜ ǎǘŀǘǳǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎŜǊŀ ƳƻŘƛŦƛŞ Ŝƴ ζ VALIDE ». 
 
 

 
 
Cf. aussi : 
Valider des attestations > Valider plusieurs attestations 

8.2. Valider des attestations > Valider plusieurs attestations 

Plusieurs attestations peuvent être validées en même temps. Les attestations doivent répondre aux conditions 
suivantes : 

¶ Les attestations doivent présenter le statut « EN COURS » ou « EN REEXAMEN », et 

¶ [Ŝǎ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴǎ ŘƻƛǾŜƴǘ şǘǊŜ ŎƻƳǇƭŝǘŜǎ Ŝǘ ƴŜ ǇŜǳǾŜƴǘ Ǉƭǳǎ ŎƻƴǘŜƴƛǊ ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜǎ (les éventuels avertissements 
sont autorisés). 

 
Si ces conditions sont respectées : 

¶ SŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ « Attestations avec statut EN COURS ς sans anomalies » ou 
« Attestations avec statut EN REEXAMEN ς sans anomalies » (cadre « Statut »); une liste des attestations sera 
affichée ; 

¶ Cliquez sur « Tout sélectionner » ς toutes les cases seront cochées ; 

¶ Cliquez sur « Valider » ς toutes les attestations sélectionnées seront validées. 
 
Attention : seules les attestations qui sont affichées sur la page ouverte seront validées. Si les attestations 
sélectionnées occupent plusieurs pages, il faudra cliquer sur page suivante (en bas à droite) et procéder à nouveau 
à la sélection et à la validation. 
 
Cf. aussi : 
Valider des attestations > Valider une attestation 
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8.3. Valider des attestations > La suspension d’une attestation 

Une attestation validée peut être suspendue (statut « EN REEXAMEN »). Cette opération peut être nécessaire si, 
par la suite, des données doivent être ajoutées/adaptées (une attestation affichant le statut « VALIDE » ne peut 
pas être adaptée).  

 

¶ {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ Ǿƛŀ ǳƴ ŘŜǎ ŞŎǊŀƴǎ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǉǳƛ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǎǳǎǇŜƴŘǳŜ ;  

¶ Cliquez sur le lien du numéro NISS ; ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎΩƻǳǾǊƛǊŀ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ; 

¶ Cliquez sur le bouton « tƭŀŎŜǊ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ Ŝƴ ǊŞŜȄŀƳŜƴ » ς ƭŜ ǎǘŀǘǳǘ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎŜǊŀ ƳƻŘƛŦƛŞ Ŝǘ ǇŀǎǎŜǊŀ Ł ζ EN 
REEXAMEN ». 

 
¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭŜǎ ŀŘŀǇǘŀǘƛƻƴǎ ǊŞŀƭƛǎŞŜǎΣ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊǊŀ Ł ƴƻǳǾŜŀǳ şǘre validée (si elle ne contient aucune 
anomalie). 
 
Cf. aussi : 
Valider des attestations > Valider une attestation 
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9. Contact 

Vous avez une question, une remarque ou une plainte ? Le centre de contact de la sécurité sociale est à votre 
disposition. Vous pouvez le joindre par téléphone (02 511 51 51) ou en utilisant le formulaire de contact accessible 
via le lien suivant. 

https://www.socialsecurity.be/web4/contactform/site_nl/enterprise/contact.jsp?targetApplics=capelo 

 

https://www.socialsecurity.be/web4/contactform/site_nl/enterprise/contact.jsp?targetApplics=capelo

