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Note de version 

Version avec Site web + module travailleur
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I. Introduction 

A. Préambule 

1. Qu’est-ce que « e-services » ? 

De façon générale, « e-services » est un terme générique pour décrire une panoplie de 

services via Internet (le préfixe e signifiant « electronic ») et reflète les opérations que vous 

pouvez accomplir en ligne. 

En ce sens, les services électroniques que nous vous proposons en tant que travailleur vous 

permettent de réceptionner vos documents relatifs à la paie de façon électronique. 

2. Contenu du manuel 

Ce manuel s’adresse aux travailleurs dont l’employeur est client du SST Secrétariat Social et 

ayant fait le choix d’une distribution plus moderne et sécurisée des documents électroniques.  

L’utilisation des « e-services » étant assez intuitive, ce manuel ne décrit pas scrupuleusement 

chaque fenêtre, mais fournit les grandes étapes ainsi que certaines informations utiles qui 

vous permettront de gagner du temps lors de l’utilisation de ces services en ligne. 

La dernière version de ce manuel est toujours disponible en ligne à l’adresse 

http://soft.ssdt.be/e-services_trav.pdf. 

 

3. Notations du manuel 

Durant la lecture de ce manuel, vous croiserez souvent les sigles suivants dont voici les 

explications : 

 

Ceci est une mise en garde, un message important à prendre 

IMPERATIVEMENT en considération. 

 

 

Ceci est une information ou une remarque, pas forcément en rapport direct avec le 

point traité, mais qui peut néanmoins vous aider à comprendre le contexte. 

4. Mise en garde 

 

L’UTILISATION DES BOUTONS « PRECEDENT » ET « SUIVANT » DE 

VOTRE NAVIGATEUR EST A PROSCRIRE DANS L’ENSEMBLE DES E-

SERVICES ! 

 

 

B. Connexion aux « e-services » 

Tout ce dont vous avez besoin pour profiter de nos « e-services » est un ordinateur, un 

tablette ou un smartphone muni d’une connexion Internet. 

Pour vous connecter, ouvrez votre navigateur Internet préféré (par exemple Internet 

Explorer) et tapez l’adresse https://e-services.ssdt.be dans la barre d’adresse. La page de 

connexion s’affiche :  

http://soft.ssdt.be/e-services_trav.pdf
https://e-services.ssdt.be/
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A ce moment, vous devez choisir votre méthode d’authentification : 

• Par BeId (par carte d’identité électronique) 

• Par nom d’utilisateur et mot de passe (méthode proposée par défaut) 

1. Connexion par carte d’identité 

La connexion par carte d’identité a l’avantage de ne pas devoir retenir des identifiants 

supplémentaires et s’adapte tant à l’employeur qu’au travailleur (voir documents selfservice) 

mais également au comptable. 

 

Afin de se connecter par carte d’identité aux « e-services », vous devez 

préalablement installer le middleware eID disponible sur http://eid.belgium.be et 

posséder au moins la version indiquée lors de l’authentification.  

Dans le cas où vous souhaitez vous connecter par carte d’identité, cliquez sur l’icône 

correspondante. La fenêtre suivante apparaîtra (suivant l’information juste plus haut) : 

http://eid.belgium.be/
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Introduisez votre carte d’identité si ce n’est déjà fait. A ce moment, les e-services vont vous 

demander d’introduire le code PIN de votre carte d’identité : 

 

Dès acceptation en cliquant sur le bouton « OK », vous serez dirigé vers le menu des e-

services en fonction de votre sécurisation. 

2. Connexion par nom d’utilisateur et mot de passe 

Si vous souhaitez vous connecter par la méthode classique « utilisateur / mot de passe », il 

suffit de saisir les informations sur la page d’accueil : 

 

 

Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe dans les zones prévues à cet effet puis 

cliquez sur le bouton « Se connecter ». 
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SST Secrétariat Social vous fournit vos identifiants de connexion (nom 

d’utilisateur et mot de passe). A certains moments, nous pourrions vous demander 

de changer ce mot de passe (par sécurité). 

SST Secrétariat Social ne vous demandera jamais votre mot de passe pour accéder 

aux informations auxquelles vous avez accès. Il est donc de votre ressort de 

conserver votre mot de passe en lieu sûr (de détruire tout support sur lequel il 

serait inscrit) et de ne le divulguer à personne ! 

Votre mot de passe doit comporter entre 8 et 25 caractères et doit contenir au 

moins une lettre et un chiffre, le but étant d’intégrer le plus d’éclectisme possible 

dans le choix de celui-ci. Voyez à ce propos le point traitant de la modification du 

mot de passe (IV.B Modification du mot de passe). 

 

 

Afin de vous faciliter l’accès aux « e-services » nous vous conseillons de créer un 

favori dans votre navigateur. Suite à cette manipulation, vous ne devrez plus 

retaper et retenir l’adresse des « e-services ». 

3. Réinitialisation du mot de passe en cas d’oubli 

En cas d’oubli de votre mot de passe, vous pouvez en demander un nouveau via le lien « Mot 

de passe oublié ».  

 

Après avoir cliqué sur le lien, un formulaire vous demande le nom d’utilisateur : 

 

 

Indiquez le nom d’utilisateur pour lequel vous avez oublié le mot de passe puis cliquez sur le 

bouton « Envoyer ». Une notification apparaît sur l’écran : 

 

Un e-mail vous parviendra dans la minute à l’adresse fournie dans votre profil au moment de 

la demande et vous précisera les instructions de changement de votre mot de passe. 

 

Une fois la demande opérée, vous avez 3 heures pour réinitialiser votre mot de 

passe, une fois passé ce délai, le lien présent dans le mail ne sera plus actif. 

Lorsque vous cliquez sur le lien, une page vous demande le nouveau mot de passe souhaité : 
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Remplissez le mot de passe en tenant compte des prérequis (8 caractères comprenant au 

moins une lettre et un chiffre) plus cliquez sur le bouton « Modifier ». Si vos mots de passe 

correspondent et conviennent aux règles de complexité, une information vous avertira que la 

modification est effectuée :  

 

En cliquant sur le bouton « D’accord », vous retournez sur la page d’authentification et vous 

pourrez tenter une nouvelle connexion aux e-services. 

4. Expiration de session 

 

L’expiration de session garantit qu’après une période non-active sur nos e-

services, l’utilisation de vos données ne soit plus possible et ce via une 

déconnexion automatique. 

 

Le temps de connexion maximal sans intervention de votre part est de 15 minutes. Après ce 

laps de temps, un message vous préviendra de la déconnexion imminente : 



 

 

M
an

u
el

 d
’u

ti
lis

at
io

n
 à

 d
es

ti
n

at
io

n
 d

u
 t

ra
va

ill
eu

r|
 A

o
û

t 
2

01
8

  

 

10 

 

Sans réponse de votre part ou si vous cliquez volontairement sur le bouton « Déconnecter », 

votre session expire, vous êtes déconnecté des fonctionnalités des e-services et dirigé vers la 

page de connexion derrière laquelle vous devrez vous réauthentifier. Dans ce cas, les données 

en cours d’utilisation et non sauvegardées seront bien évidemment perdues. 

5. Utilisation des cookies 

Lors de votre première visite avec votre navigateur Internet ou tant que vous n’aurez pas 

accepté les cookies, vous verrez un bandeau dans le haut de votre fenêtre :  

 

Les cookies nous permettent de stocker des informations concernant vos préférences 

d’affichage et de langue. 

Nous vous invitons à accepter les cookies sur notre site pour que vos paramètres 

linguistiques restent corrects lors de l’utilisation de nos e-services. 
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C. Description des services 

1. Page principale 

Une fois la connexion aux e-services effectuée, et si le module « Documents » est choisi par 

votre employeur, la page vous donnant une vue directe sur les documents que vous n’avez 

pas encore consultés apparaît : 

 

En fonction de votre largeur d’écran, une vue simplifiée pourrait vous être proposée avec le 

menu réduit : 

 

Dans le cas où vous n’avez accès qu’aux absences, voyez le module associé. 

 

Dans la vue réduite, il suffit de cliquer sur l’icône  pour faire apparaître ou 

masquer le menu. 

 

 

Le lien « Déconnecter » permet de déconnecter la session courante. Il est conseillé, 

dès que vous quittez votre ordinateur, de sécuriser l’accès aux informations par 

une déconnexion des e-services, même si celle-ci est automatique après 15 mintes 

d’inactivité. 

 

2. Description du menu 

Derrière l’icône du menu, vous trouverez plusieurs groupes en fonction de la souscription de 

votre employeur. 

Le module « Documents » permet de visualiser et télécharger les documents émis par SST 

Secrétariat social. 

Le module « Absences » permet d’effectuer des demandes de congés à votre employeur. 

 

Chacun de ces points fera l’objet d’une rubrique dans la suite de ce manuel. 
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D. Les contrôles utiles 

1. Trier 

En cliquant sur le titre d’une colonne, vous classerez automatiquement les éléments par ordre 

alphabétique. Un nouveau clic sur le titre, classera les éléments dans l’ordre anti-

alphabétique : 

  

 

2. Filtrer 

Afin d’afiner la recherche d’un document, chaque fois qu’un entonoir est visible à côté de 

l’intitulé d’une colonne, il est possible de cliquer sur celui-ci pour choisir le ou les éléments à 

afficher :  

 

 

Nous pouvons choisir uniquement les rubriques « fiches fiscales » et « compte individuel » 

pour n’obtenir que les documents souhaités, que ceux-ci soient déjà lus ou non : 
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E. Informations – problèmes – contacts 

1. Nom d’utilisateur oublié 

Dans le cas où vous ne connaissez plus votre nom d’utilisateur, demandez celui-ci à votre 

employeur qui vous le communiquera. Vous pouvez églament utiliser votre carte d’identité 

pour accéder à vos documents. 

2. Mot de passe oublié 

Dans le cas où vous avez perdu votre mot de passe, une procédure de réinitialisation est 

décrite en rubrique I.B.3 de ce guide. 

3. Autres problèmes 

Pour tout autre problème (document non disponible, problème d’accès, …), votre employeur 

est votre interlocuteur privilégié et contactera le secrétariat social le cas échéant. 
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II. Module « Documents » (optionnel) 
Lorsque des documents sont émis par SST Secrétariat Social, ces derniers sont disponibles à 

la consultation et au téléchargement via le module des documents. 

Les nouveaux documents apparaissent dans le dossier « Nouveau » afin de vous faciliter 

l’accès aux documents que vous n’avez pas encore lu. 

 

Une fois le document lu, il se classe automatiquement dans le dossier représentant son type 

(feuille de paie, fiche fiscale, …) 

 

 

 

Un mail avertit l’utilisateur de la présence d’un nouveau document dans le module 

dès que celui-ci est disponible. Si vous souhaitez changer l’adresse sur laquelle 

vous recevez vos notifications, vous pouvez le faire via la modification de profil 

(voir rubrique IV.A. Modification du profil). 
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Couleur Description 

 Zone des documents 

Liste des documents selon vos critères de filtres  

 Actions  

 Zone de prévisualisation 

 Boutons de navigation 

Permet de modifier le nombre de documents affichés par page et de passer d’une 

page à l’autre. 

 

 

A. Lire un document 

Pour lire un document, il suffit de cliquer sur la ligne du document souhaité dans la zone des 

documents. Sa prévisualisation s’affiche dans la partie basse de l’écran. 

Si vous souhaitez imprimer ce document, il suffit de positionner la souris dans la partie haute 

de la zone de prévisualisation et de cliquer sur l’icône représentant une imprimante :  

 

Vous pouvez également télécharger le document via la zone de prévisualisation en cliquant 

sur l’icône de téléchargement (juste à gauche de l’icône d’impression) représentée par une 

flèche vers le bas. 

B. Les boutons d’action 

Plusieurs actions sont possibles en fonction des documents cochés dans la zone des 

documents. 

1. Télécharger 

Après avoir coché un ou plusieurs documents, vous pouvez les télécharger via le bouton 

d’action « Télécharger ». A ce moment, un fichier zip contenant l’ensemble des documents 

pdf souhaités se téléchargera. 

 

En fonction de la hauteur de votre écran, vous pourriez souhaiter une fenêtre de 

prévisualisation de taille différente. Pour adapter la hauteur de celle-ci, placez 

votre souris entre la zone des documents et la fenêtre de prévisulalisation. 

Lorsqu’une double flèche apparaît (vers le haut et vers le bas en même temps), 

vous pouvez enfoncer le clic gauche, adapter la vue à vos besoins puis relâcher le 

clic. 
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2. Effacer 

Lorsque vous effacez un document, il ne sera plus disponible dans la liste de vos documents. 

Cette action est, par défaut, relativement déconseillée. 

Pour effacer des documents, il suffit de cocher les documents souhaités puis de cliquer sur le 

bouton « Effacer ». 

3. Marquer comme non lu 

Si pour une raison quelconque vous souhaitez que le document apparaisse dans les nouveaux 

documents, par exemple pour en prendre connaissance plus tard ou pour effectuer une tâche 

sur ce document en le mettant en évidence, vous pouvez choisir celui-ci et cliquer sur le 

bouton « Marquer comme non lu ». 

4. Informations supplémentaires 

Pour un document coché, vous pouvez en afficher les informations de première lecture et de 

premier téléchargement via le bouton « Infos suppl. » : 
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III. Module « Absences » (optionnel) 
Ce module vous permet d’introduire une demande de congés qui sera approuvée ou non par 

votre employeur et pour laquelle vous recevrez la réponse de votre employeur via une 

notification e-mail : 

 

Couleur Description 

 Boutons d’aperçus 

Derrière ces boutons, vous pourrez visualiser les informations actuelles 

concernant le solde des congés, l’occupation et les périodes validées dans un 

calendrier annuel. Chaque bouton faisant partie d’un point particulier de ce 

manuel. 

 Demande de congés 

Zone permettant de gérer les demandes de congés et permettant la vue sur les 

demandes déjà introduites ainsi que leur statut de validation. 

  

A. Boutons d’aperçus 

Icône Description 

 
Aperçu des compteurs 

Permet de visualiser le nombre de congés pris et restants. 

 
Aperçu de l’occupation 

Permet de visualiser qui est présent ou non dans le département de l’orgatisation 

duquel vous faites partie. 

 
Aperçu Annuel 

Zone permettant de gérer les demandes de congés et permettant la vue sur les 

demandes déjà introduites ainsi que leur statut de validation. 
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1. Aperçu des compteurs 

Cet aperçu vous propose de visualiser, de façon globale ou en détail (via l’interrupteur 

« Global/Détail »), le nombre de jours et d’heures de congés auquels vous avez droit ainsi 

que ceux que vous pouvez encore demander : 

 

 

Cliquez sur le bouton « OK » pour revenir à l’écran principal de la gestion des absences. 

2. Aperçu de l’occupation 

Via cette icône, vous pouvez visualiser qui sera présent ou non dans votre groupe 

(département) ainsi que le nombre total d’absents le jour concerné. 
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Une coche en vis-à-vis d’un travailleur pour un jour spécifique signifie que le travailleur ne 

sera pas présent le jour concerné. 

A la dernière ligne, le nombre d’absents est affiché. 

Un clic sur le nom ou le numéro du jour vous donnera par travailleur du groupe le type 

d’absence. Par exemple, en cliquant sur le 21, vous aurez le détail : 

 

Cliquez sur le bouton « Retour » pour revenir à l’écran principal de la gestion des absences. 

3. Aperçu annuel 

Via cette icône, vous visualiserez vos absences validées par votre employeur :  

 

En positionnant votre souris sur un jour, vous aurez le détail de l’absence. 

Cliquez simplement sur le bouton « OK » pour revenir à la page principale des absences. 
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B. Demande de congés 

Dans un premier temps, décrivons les différentes zones : 

 

Couleur Description 

 Calendrier 

C’est via le calendrier qu’il faut effectuer la sélection des jours de congés 

 Récapitulatif des demandes 

Ceci est une remarque utile à la paie concernant le travailleur 

 Actions  

 Codes d’absences 

 Boutons de navigation du calendirer 

Ces boutons vous permettent, de haut en bas :   

de reculer de 4 semaines, reculer d’une demaine, revenir à la date courante, 

passer à la semaine suivante, passer 4 semaines 

 

1. Effectuer une demande de congés 

Cas pratique, je souhaite demander congé du 16 au 31 août. 

Dans un premier temps, il faut sélectionner la période :  
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Une fois la sélection effectuée, vous pouvez cliquer sur le code d’absence choisi (ici le 

bouton  « VAC » sous le calendrier)  

A ce moment, des informations complémentaires vous sont demandées (en fonction du 

paramétrage décidé avec votre employeur) :  

 

 

Vous pouvez choisir si c’est une journée complète, un matin, une après-midi, vérifier que les 

jours sont bien ceux que vous souhaitez et indiquer éventuellement une remarque avant de 

cliquer sur le bouton « Ajouter » pour intégrer votre demande dans le récapitulatif des 

demandes :  

 

 

Pour sélectionner des jours, vous pouvez soit cliquer sur chaque jour spécifiques 

ou cliquer sur le premier puis cliquer longuement sur le dernier. 
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Cliquez ensuite sur le bouton « Confirmer » pour initier l’envoi de la demande à votre 

responsable. Après confirmation, le système vous informe que l’ensemble des informations 

seront envoyées à votre employeur : 

 

Cliquez sur le bouton « OK » du message pour finaliser votre demande. 

 

Pour que la demande soit effective, il est impératif de confirmer cette demande 

via le bouton « Confirmer » et de valider que tous les changements seront 

communiqués à l’employeur, c’est seulement à ce moment que la demande sera 

envoyée au responsable pour validation. 

 

Une fois la demande envoyée, votre responsable prendra une décision sur la demande 

d’absence, décision pour laquelle vous serez notifié par mail. 

 

2. Notification des décisions du responsable 

Une fois que le responsable statue sur votre demande d’absence, une notification est envoyée 

par mail. 

Vous pouvez donc recevoir une réponse positive (en noir) ou négative (en rouge).  

 

Votre responsable peut également vous communiquer un message motivant son approbation 

ou son refus, message que vous pouvez visualiser à droite de la décision. 

 

3. Annulation d’une demande de congés 

Cas pratique : le 31 août a été refusé par mon responsable et finalement être en congé le 30 

ne m’intéresse pas. Je souhaite donc annuler ma demande pour le 30. 
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Pour annuler cette demande, il suffit de cliquer sur la corbeille en vis-à-vis du jour à 

supprimer : 

 

 

Le système vous prévient alors qu’une notification sera envoyée à votre responsable après 

finalisation de la demande : 

 

Cliquez sur le bouton « OK » si vous souhaitez continuer votre demande d’annulation. Le 

module d’absence vous demande alors une remarque que vous souhaitez faire parvenir à 

votre responsable concernant la demande d’annulation : 

 

Indiquez une communication si vous le souhaitez puis cliquez sur le bouton « OK ». 

 

Deux lignes apparaissent maintenant pour la journée du 30. Une ligne concerne la demande 

qui avait préalablement été accordée par votre responsable et une deuxième qui concerne la 

demande d’annulation de votre part : 
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Pour confirmer l’annulation, il faut ensuite cliquer sur le bouton « Confirmer » et valider le 

message indiquant que les informations seront envoyées à votre responsable. 

 

4. Statuts des demandes 

Pour suivre l’évolution des demandes, une icône de statut s’affiche en relation avec chaque 

demande. Voici une explication de ces différents pictogrammes : 

Icône Description 

 En attente d’approbation 

La demande vient d’être effectuée et le responsable n’a pas encore statuté sur 

cette demande. 

 Validé 

Votre responsable a validé votre demande de congés 

 Refusé  

Votre demande a été refusée par votre responsable 

 

 

  

 

La dernière icône représentant un trombone ( ) vous permet de visualiser la 

communication introduite à votre responable lors de la demande de l’absence 

 

Pour distinguer les demandes originales des annulations, ces dernières sont mises 

en évidence en rouge, l’icône de statut est rouge également. 
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IV. Gestion du profil 
Vous avez la possibilité à partir de la page d’accueil des « e-services » de modifier votre mot 

de passe et de modifier votre profil derrière le bouton « Account » en haut à droite de la liste 

des modules : 

 

 

A. Modification du profil 

Il est possible de paramétrer les options personnelles suivantes :  

• Le nom affiché pour la personne utilisant les e-services 

• L’adresse e-mail par défaut proposée dans les modules dimona et demande de 

documents 

• La langue d’affichage 

• La grandeur des caractères affichés 

 

Modifiez les options puis cliquez sur le bouton « Modifier » afin de confirmer vos 

modifications. 

B. Modification du mot de passe 

Lorsque vous souhaitez changer de mot de passe, il vous suffit de cliquer sur le lien 

« Modifier votre mot de passe ». 
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Indiquez l’ancien mot de passe utilisé dans la zone adéquate puis deux fois le nouveau mot 

de passe dans les zones suivantes en vous assurant qu’il comporte au moins 8 caractères et 

soit composé d’au moins une lettre et au moins un chiffre. Cliquez ensuite sur le bouton 

« Modifier » pour appliquer celui-ci. 

 

 

Il est conseillé de changer régulièrement de mot de passe (chaque trimestre par 

exemple) et d’utiliser une complexité suffisante (un mélange de majuscules, de 

minuscules et chiffres sur 10 caractères minimum, lettres, chiffres, majuscules, 

minuscules, caractères spéciaux) afin de garantir une sécurité optimale à vos 

données). 

 


