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1. INTRODUCTION
Grâce à Extranet Pension complémentaire, Ethias vous offre une solution sécurisée, fiable et rapide pour gérer la pension 
complémentaire de votre personnel.

Extranet Pension complémentaire est une plateforme indépendante qui complète nos autres plateformes pour la gestion de vos dossiers 
de sinistres (Espace Connect) et de vos pensions légales (Extranet Pension légale). L’accès à toutes ces plateformes est intégré dans 
l’Espace Connect depuis le début de l’année 2024.

Extranet pension complémentaire vous permet de :
	> Communiquer à Ethias en une seule fois les affiliations, les sorties et les données utiles pour les adaptations annuelles ;
	> Echanger en toute sécurité les données concernant votre personnel dans le cadre de la gestion de votre contrat ;
	> Consulter à tout moment les données relatives à votre contrat et à vos affiliés sans devoir en faire la demande.

Extranet Pension complémentaire est un environnement totalement sécurisé utilisant les dernières technologies digitales. Les utilisateurs 
peuvent accéder à Extranet à tout moment et se connecter avec leur code d’accès unique depuis n’importe quel ordinateur ou poste de 
travail. C’est donc vous qui choisissez quand effectuer vos demandes ou recherches. De plus, les données de l’Extranet sont toujours à 
jour. Vous recevez un e-mail lorsque de nouvelles informations concernant le paiement des pensions sont publiées sur votre Extranet.  
Dans ce guide, nous vous donnons un aperçu des différents modules disponibles dans Extranet Pension complémentaire et vous 
montrons comment les utiliser.

2. Accès à Extranet
Pour demander un nouvel accès à Extranet Pension complémentaire, il suffit de télécharger, compléter et renvoyer les 3 documents 
suivants :

	> 	Contrat d’utilisation (par entité)
	> 	Fiche Master User (par entité)
	> 	Fiche utilisateur (par utilisateur unique)

Ces documents sont disponibles sur la page www.ethias.be/extranet2P-FR

Vous pouvez renvoyer les documents complétés par mail à l’adresse extranet2P@ethias.be ou par la poste à l’adresse suivante :
	 Ethias SA
	 Life Second Pillar (1315)
	 voie Gisèle Halimi 10
	 4000 Liège

Dès réception de ces documents, nos services prendront les mesures nécessaires pour ouvrir votre accès à l’Extranet et vous recevrez 
un e-mail avec vos informations d’accès. Vous devez activer votre accès la première fois pour le rendre opérationnel.
Si vous souhaitez modifier ou changer les accès à Extranet plus tard pour votre administration, cette demande doit être faite par  
le Master User. Dans ce cas, une nouvelle fiche utilisateur doit être remplie pour chaque utilisateur dont l’accès est demandé/supprimé.
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3. Se connecter à Extranet
Depuis le 1er janvier 2024, l’Espace Connect est l’unique porte d’entrée vers nos services digitaux, y compris Extranet Pension 
complémentaire. Depuis le « switch », vous ne pouvez plus vous connecter à Extranet Pension complémentaire au
moyen de vos anciens login et mot de passe. Pour accéder à Extranet Pension complémentaire vous devez vous connecter à l’Espace 
Connect via de nouveaux accès sécurisés. Une fois que votre accès est ouvert, vous pouvez vous connecter à Extranet à tout moment 
en quelques étapes simples.

	> Étape 1 : rendez-vous sur www.ethias.be/part/splash
	> Étape 2 : cliquez sur « Professionnels »

	> Étape 3 : après avoir choisi votre secteur d’activité, cliquez sur le bouton « Espace Connect »

 

Ethias – Internal Data: Accessible only to colleagues and identified contractual partners. 

Ecran 0 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ethias – Internal Data: Accessible only to colleagues and identified contractual partners. 

Écran 1 
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	> Étape 4 : cliquez sur Me connecter.

	> Étape 5 : entrez vos données d’utilisateur (Votre identifiant et Votre mot de passe).
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	> Étape 6 : Vous voyez un aperçu de vos différents comptes dans l’Extranet.

Si vous avez plusieurs comptes Extranet, les deux premières lettres de ceux-ci vous indiquent l’Extranet sur lequel vous diriger. Pour 
l’accès à l’Extranet Pension complémentaire, votre compte commence par « XC ».

En cliquant sur le compte souhaité et en validant votre choix, vous entrez dans l’environnement sécurisé d’Extranet.

	> Vous êtes maintenant connecté dans l’Extranet Pension complémentaire. L’écran d’accueil est divisé en 2 zones principales que nous 
allons maintenant détailler dans la rubrique « Les fonctionnalités d’Extranet Pension complémentaire ».

• Vous êtes maintenant connecté dans l’Extranet Pension complémentaire.

L’écran d’accueil est divisé en 2 zones principales que nous allons maintenant détailler dans la

rubrique « Les fonctionnalités d’Extranet Pension complémentaire ».

3. LES FONCTIONNALITES D’EXTRANET PENSION COMPLEMENTAIRE

• Dans la zone du milieu, vous pouvez consulter les dernières informations que nous publions.
A noter que cette zone est commune aux autres environnements Extranet (Pension légale,
Accident du travail).
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4. LES FONCTIONNALITES 
D’EXTRANET PENSION

	> Dans la zone du milieu, vous pouvez consulter les dernières informations que nous publions. A noter que cette zone est commune aux 
autres environnements Extranet (Pension légale, Accident du travail).

	> La zone de gauche donne accès aux principales fonctionnalités décrites ci-dessous.

Les icones dans le bandeau permettent plusieurs fonctions :

 La zone de gauche donne accès aux principales fonctionnalités décrites ci-dessous.

Les icones dans le bandeau permettent plusieurs fonctions : 

Accéder à l’Espace Utilisateur pour modifier votre mot de passe. 

Se déconnecter « proprement » de la session.  

 Astuce : se déconnecter de cette manière vous évitera tout problème en cas de 
   reconnexion durant la même journée.  

Imprimez la page que vous consultez. 

3.1. Les fonctionnalités liées à la Gestion des assurés

 Accéder à l’Espace Utilisateur pour modifier votre mot de passe.

 La zone de gauche donne accès aux principales fonctionnalités décrites ci-dessous.

Les icones dans le bandeau permettent plusieurs fonctions : 

Accéder à l’Espace Utilisateur pour modifier votre mot de passe. 

Se déconnecter « proprement » de la session.  

 Astuce : se déconnecter de cette manière vous évitera tout problème en cas de 
   reconnexion durant la même journée.  

Imprimez la page que vous consultez. 

3.1. Les fonctionnalités liées à la Gestion des assurés

 �Se déconnecter « proprement » de la session. 
Astuce : se déconnecter de cette manière vous évitera tout problème en cas de reconnexion 
durant la même journée.

 La zone de gauche donne accès aux principales fonctionnalités décrites ci-dessous.

Les icones dans le bandeau permettent plusieurs fonctions : 

Accéder à l’Espace Utilisateur pour modifier votre mot de passe. 

Se déconnecter « proprement » de la session.  

 Astuce : se déconnecter de cette manière vous évitera tout problème en cas de 
   reconnexion durant la même journée.  

Imprimez la page que vous consultez. 

3.1. Les fonctionnalités liées à la Gestion des assurés

 Imprimez la page que vous consultez.

complémentaire

 La zone de gauche donne accès aux principales fonctionnalités décrites ci-dessous.

Les icones dans le bandeau permettent plusieurs fonctions : 

Accéder à l’Espace Utilisateur pour modifier votre mot de passe. 

Se déconnecter « proprement » de la session.  

 Astuce : se déconnecter de cette manière vous évitera tout problème en cas de 
   reconnexion durant la même journée.  

Imprimez la page que vous consultez. 

3.1. Les fonctionnalités liées à la Gestion des assurés

 La zone de gauche donne accès aux principales fonctionnalités décrites ci-dessous.

Les icones dans le bandeau permettent plusieurs fonctions : 

Accéder à l’Espace Utilisateur pour modifier votre mot de passe. 

Se déconnecter « proprement » de la session.  

 Astuce : se déconnecter de cette manière vous évitera tout problème en cas de 
   reconnexion durant la même journée.  

Imprimez la page que vous consultez. 

3.1. Les fonctionnalités liées à la Gestion des assurés

5. Les fonctionnalités liées à 
la Gestion des assurés
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5.1. LES FICHES DE PENSION

Dans le menu déroulant, sélectionnez le groupe dans lequel l’assuré concerné est affilié.

Vous pouvez :
	> encoder une ou des informations que vous connaissez (nom, matricule, date de naissance...) ;
	> �cliquer sur « valider » sans encoder de critère au préalable. La liste des assurés affiliés apparaîtra et il vous suffira ensuite de 
sélectionner celui pour lequel vous souhaitez visualiser la fiche de pension.

Cliquez sur le trombone pour visualiser la fiche de pension souhaitée.

Astuce :  lors de la première consultation de la fiche pension, vous devrez certainement autoriser l’affichage des fenêtres pop-up dans 
votre navigateur.

3.1.1. Les fiches de pension

 Dans le menu déroulant, sélectionnez le groupe dans lequel l’assuré concerné est affilié.

Fonctionnalité à venir : à côté du numéro de groupe, nous préciserons prochainement la catégorie 
d’affiliation de ce groupe (tous les membres du personnel, les cadres, la direction…). 

• Vous pouvez :

o encoder une ou des informations que vous connaissez (nom, matricule, date de
naissance...) ;

o cliquer sur « valider » sans encoder de critère au préalable. La liste des assurés affiliés
apparaîtra et il vous suffira ensuite de sélectionner celui pour lequel vous souhaitez
visualiser la fiche de pension.

 Cliquez sur le trombone pour visualiser la fiche de pension souhaitée.

Astuce : lors de la 1ère consultation de la fiche pension, vous devrez certainement autoriser 
l’affichage des fenêtres pop-up dans votre navigateur. 

3.1.1. Les fiches de pension

 Dans le menu déroulant, sélectionnez le groupe dans lequel l’assuré concerné est affilié.

Fonctionnalité à venir : à côté du numéro de groupe, nous préciserons prochainement la catégorie 
d’affiliation de ce groupe (tous les membres du personnel, les cadres, la direction…). 

• Vous pouvez :

o encoder une ou des informations que vous connaissez (nom, matricule, date de
naissance...) ;

o cliquer sur « valider » sans encoder de critère au préalable. La liste des assurés affiliés
apparaîtra et il vous suffira ensuite de sélectionner celui pour lequel vous souhaitez
visualiser la fiche de pension.

 Cliquez sur le trombone pour visualiser la fiche de pension souhaitée.

Astuce : lors de la 1ère consultation de la fiche pension, vous devrez certainement autoriser 
l’affichage des fenêtres pop-up dans votre navigateur. 

3.1.1. Les fiches de pension

 Dans le menu déroulant, sélectionnez le groupe dans lequel l’assuré concerné est affilié.

Fonctionnalité à venir : à côté du numéro de groupe, nous préciserons prochainement la catégorie 
d’affiliation de ce groupe (tous les membres du personnel, les cadres, la direction…). 

• Vous pouvez :

o encoder une ou des informations que vous connaissez (nom, matricule, date de
naissance...) ;

o cliquer sur « valider » sans encoder de critère au préalable. La liste des assurés affiliés
apparaîtra et il vous suffira ensuite de sélectionner celui pour lequel vous souhaitez
visualiser la fiche de pension.

 Cliquez sur le trombone pour visualiser la fiche de pension souhaitée.

Astuce : lors de la 1ère consultation de la fiche pension, vous devrez certainement autoriser 
l’affichage des fenêtres pop-up dans votre navigateur. 
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5.2. MODIFICATION ASSURÉ
Après avoir sélectionné l’assuré concerné, vous pouvez nous communiquer une modification du pourcentage d’activité ou une 
interruption de carrière/reprise après interruption de carrière.

5.3. AFFILIATION
Cet écran vous permet de demander l’ajout d’un assuré à votre contrat. 

Dans la partie de gauche, n’oubliez pas de bien sélectionner le groupe dans lequel vous souhaitez affilier chaque nouvel engagé.

3.1.2. Modification assuré

 Après avoir sélectionné l’assuré concerné, vous pouvez nous communiquer une modification du
pourcentage d’activité ou une interruption de carrière/reprise après interruption de carrière.

3.1.3. Affiliation

 Cet écran vous permet de demander l’ajout d’un assuré à votre contrat.

Dans la partie de gauche, n’oubliez pas de bien sélectionner le groupe dans lequel vous
souhaitez affilier chaque nouvel engagé.

3.1.2. Modification assuré

 Après avoir sélectionné l’assuré concerné, vous pouvez nous communiquer une modification du
pourcentage d’activité ou une interruption de carrière/reprise après interruption de carrière.

3.1.3. Affiliation

 Cet écran vous permet de demander l’ajout d’un assuré à votre contrat.

Dans la partie de gauche, n’oubliez pas de bien sélectionner le groupe dans lequel vous
souhaitez affilier chaque nouvel engagé.

3.1.2. Modification assuré

 Après avoir sélectionné l’assuré concerné, vous pouvez nous communiquer une modification du
pourcentage d’activité ou une interruption de carrière/reprise après interruption de carrière.

3.1.3. Affiliation

 Cet écran vous permet de demander l’ajout d’un assuré à votre contrat.

Dans la partie de gauche, n’oubliez pas de bien sélectionner le groupe dans lequel vous
souhaitez affilier chaque nouvel engagé.
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5.4. SORTIE
Vous pouvez nous communiquer les informations concernant les collaborateurs dont le contrat de travail prend fin.

Sachez que nous recevons, via des flux Sigedis, les dates de départ en pension et les dates de décès. 
Si vous souhaitez cependant nous communiquer, via Extranet, un départ en pension ou un décès, vous pouvez le faire. 
Par contre, pour les sorties light (désaffiliation du travailleur n’appartenant plus à la catégorie d’affiliation du contrat),  
nous vous invitons à utiliser la procédure habituelle d’échange avec votre gestionnaire de dossier.

Après avoir sélectionné l’assuré, vous remplissez obligatoirement les champs marqués d’un astérisque dans la Partie 1 (dont évidemment 
la date de fin du contrat), et vous nous communiquez éventuellement une nouvelle adresse.

Dans la partie 2, vous nous précisez le salaire et le taux d’occupation (temps de travail admissible)
	> à la date d’échéance principale si une adaptation annuelle doit encore être réalisée
	> à la date d’effet d’événement

3.1.4. Sortie

• Vous pouvez nous communiquer les informations concernant les collaborateurs dont le contrat de
travail prend fin.
Remarque : il n’est pas encore possible de nous communiquer via Extranet un départ en pension,
un décès ou une sortie light (désaffiliation du travailleur n’appartenant plus à la catégorie
d’affiliation du contrat). Pour ces cas, nous vous invitons à utiliser la procédure habituelle
d’échange avec votre gestionnaire de dossier.
Fonctionnalité à venir : communication d’un décès, d’un départ à la pension ou d’une sortie
light. 

 Après avoir sélectionné l’assuré, vous remplissez obligatoirement les champs marqués d’un
astérisque dans la Partie 1 (dont évidemment la date de fin du contrat), et vous nous
communiquez éventuellement une nouvelle adresse.

 Dans la partie 2, vous nous précisez le salaire et le taux d’occupation (temps de travail
admissible)

- à la date d’échéance principale si une adaptation annuelle doit encore être réalisée
- à la date d’effet d’événement

3.1.4. Sortie

• Vous pouvez nous communiquer les informations concernant les collaborateurs dont le contrat de
travail prend fin.
Remarque : il n’est pas encore possible de nous communiquer via Extranet un départ en pension,
un décès ou une sortie light (désaffiliation du travailleur n’appartenant plus à la catégorie
d’affiliation du contrat). Pour ces cas, nous vous invitons à utiliser la procédure habituelle
d’échange avec votre gestionnaire de dossier.
Fonctionnalité à venir : communication d’un décès, d’un départ à la pension ou d’une sortie
light. 

 Après avoir sélectionné l’assuré, vous remplissez obligatoirement les champs marqués d’un
astérisque dans la Partie 1 (dont évidemment la date de fin du contrat), et vous nous
communiquez éventuellement une nouvelle adresse.

 Dans la partie 2, vous nous précisez le salaire et le taux d’occupation (temps de travail
admissible)

- à la date d’échéance principale si une adaptation annuelle doit encore être réalisée
- à la date d’effet d’événement

3.2. Les différentes fonctionnalités liées à la Gestion du groupe

 Sélectionnez la fonction souhaitée dans le bloc de gauche :

3.2.1. Liste des factures

 Sélectionnez dans le menu déroulant le groupe pour lequel vous souhaitez visualiser les
factures/notes de crédit. Cliquez sur le numéro de la pièce comptable pour la visualiser et
ensuite sur « Détail primes » si vous souhaitez voir le détail par assuré.
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6.1. LISTE DES FACTURES

Sélectionnez dans le menu déroulant le groupe pour lequel vous souhaitez visualiser les factures/notes de crédit. Cliquez sur le numéro 
de la pièce comptable pour la visualiser et ensuite sur « Détail primes » si vous souhaitez voir le détail par assuré.

Les données affichées correspondent aux données reprises sur les pièces que vous recevez par courrier. Il ne s’agit donc pas d’une 
facture officielle.

Sélectionnez la fonction souhaitée dans le bloc de gauche :

3.2. Les différentes fonctionnalités liées à la Gestion du groupe

 Sélectionnez la fonction souhaitée dans le bloc de gauche :

3.2.1. Liste des factures

 Sélectionnez dans le menu déroulant le groupe pour lequel vous souhaitez visualiser les
factures/notes de crédit. Cliquez sur le numéro de la pièce comptable pour la visualiser et
ensuite sur « Détail primes » si vous souhaitez voir le détail par assuré.

3.2. Les différentes fonctionnalités liées à la Gestion du groupe

 Sélectionnez la fonction souhaitée dans le bloc de gauche :

3.2.1. Liste des factures

 Sélectionnez dans le menu déroulant le groupe pour lequel vous souhaitez visualiser les
factures/notes de crédit. Cliquez sur le numéro de la pièce comptable pour la visualiser et
ensuite sur « Détail primes » si vous souhaitez voir le détail par assuré.

Les données affichées correspondent aux données reprises sur les pièces que vous recevez par 
courrier. Il ne s’agit donc pas d’une facture officielle. 

Fonctionnalités à venir : 

o A l’avenir, les documents comptables (factures et notes de crédit) seront déposés sur
votre Extranet. Vous en serez averti(e) par une notification envoyée à l’adresse e-mail
unique renseignée dans la convention.

o Nous effectuerons sur votre Extranet un dépôt trimestriel des récapitulatifs utiles pour
vous aider à compléter votre déclaration trimestrielle DMFA.

3.2.2. Fonds de financement

 Visualisez le solde de votre fonds de financement au 1er janvier de chaque année.

3.2.3. Mémo

 Consultez certains courriers importants ainsi que le règlement et les avenants relatifs au contrat
que vous aurez préalablement sélectionné dans le menu déroulant.

Astuce : pour pouvoir ouvrir la pièce attachée, vous devrez certainement autoriser l’affichage
des fenêtres pop-up dans votre navigateur.

6. Les fonctionnalités liées à 
la Gestion du groupe
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6.2. FONDS DE FINANCEMENT
Visualisez le solde de votre fonds de financement au 1er janvier de chaque année.

6.3. MÉMO
Consultez certains courriers importants ainsi que le règlement et les avenants relatifs au contrat que vous aurez préalablement 
sélectionné dans le menu déroulant.

	> �Astuce : pour pouvoir ouvrir la pièce attachée, vous devrez certainement autoriser l’affichage des fenêtres pop-up dans votre 
navigateur.

6.4. GÉNÉRATION FICHIER ASSURÉS

Générez un fichier Excel récapitulatif pour le groupe sélectionné. Ce fichier reprend les données signalétiques, les primes et les garanties 
actuellement enregistrées dans notre base de données.

3.2.4. Génération fichier assurés

 Générez un fichier Excel récapitulatif pour le groupe sélectionné. Ce fichier reprend les données
signalétiques, les primes et les garanties actuellement enregistrées dans notre base de données.

3.3. Les différentes fonctionnalités liées à l’UPLOAD

Avec cette fonctionnalité, vous pouvez nous envoyer des fichiers préformatés pour nous 
communiquer les données utiles à l’affiliation de nouveaux engagés ou pour nous transmettre les 
données utiles pour réaliser l’adaptation annuelle de votre contrat. 

 Sélectionnez la fonction Upload Fichiers Employeur.

3.2.4. Génération fichier assurés

 Générez un fichier Excel récapitulatif pour le groupe sélectionné. Ce fichier reprend les données
signalétiques, les primes et les garanties actuellement enregistrées dans notre base de données.

3.3. Les différentes fonctionnalités liées à l’UPLOAD

Avec cette fonctionnalité, vous pouvez nous envoyer des fichiers préformatés pour nous 
communiquer les données utiles à l’affiliation de nouveaux engagés ou pour nous transmettre les 
données utiles pour réaliser l’adaptation annuelle de votre contrat. 

 Sélectionnez la fonction Upload Fichiers Employeur.

3.2.4. Génération fichier assurés

 Générez un fichier Excel récapitulatif pour le groupe sélectionné. Ce fichier reprend les données
signalétiques, les primes et les garanties actuellement enregistrées dans notre base de données.

3.3. Les différentes fonctionnalités liées à l’UPLOAD

Avec cette fonctionnalité, vous pouvez nous envoyer des fichiers préformatés pour nous 
communiquer les données utiles à l’affiliation de nouveaux engagés ou pour nous transmettre les 
données utiles pour réaliser l’adaptation annuelle de votre contrat. 

 Sélectionnez la fonction Upload Fichiers Employeur.

7. Les fonctionnalités liées à 
l’UPLOAD
Avec cette fonctionnalité, vous pouvez nous envoyer des fichiers préformatés pour nous communiquer les données utiles à l’affiliation de 
nouveaux engagés ou pour nous transmettre les données utiles pour réaliser l’adaptation annuelle de votre contrat.

	> Sélectionnez la fonction Upload Fichiers Employeur.



Vous rencontrez un problème 
technique pour vous connecter ? 
Vous pouvez nous contacter via extranet2P@ethias.be

L’équipe Extranet Pension complémentaire
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