Brukerveiledning - Trekkportal

Palogging til trekkportalen finner dere pa nettsidene til Fellesforbundet. Logg pa via
knappen som heter «Min Side» gverst i hagyre hjgrne.

Logg pa med brukernavn/passord og en to-trinns-verifisering via kode som tilsendes pa
mobil. Dersom ikke kode mottas ma Fellesforbundet kontaktes, da vi mest sannsynlig
har feil opplysninger registrert.

Ved inngang vises oversikt over bedriften og en oversikt over pagdende trekkterminer.

Ved & trykke “Vis trekkontakter” ser man en oversikt over de som er registrert som
trekkontakter hos Fellesforbundet og som har tilgang til portalen.

Trekkinstans

Pagaende trekkterminer Fellesforbundet (0134 OSLO)
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Ved a trykke pa "Vis" under Trekkgrunnlag far man farst opp et bilde over endrede
medlemmer. Dvs. nye medlemmer eller andre endringer som har skjedd fra forrige

termin. Ved a trykke pa "Vis alle" far man opp alle medlemmer som er tilknyttet
bedriften.

| samme bilde vil det ogsa vises en inngang til de manglende medlemmene pa levert
trekkliste. Her vil det kunne legges inn informasjon om hvorfor medlemmet manglet pa
innsendt liste.

Under kolonnen KID finner dere KID som kan benyttes for & betale terminen. Er det
opprettet et fast KID pa bedriften vil samme KID-nummer sta pa hver termin.



Under kolonnen Sum innbetalt belgp vises betalinger som er tilknyttet aktuell termin.

Under Trekklisteinnlevering er det mulighet for & enten registrere trekkliste eller laste
opp trekkfil.

Ved a trykke pa knappen Last opp trekkfil kommer dere inn i et nytt bilde hvor dere kan
hente fil, og deretter "last opp og lagre".

Opplasting av fil for termin 202510 - Fellesforbundet

Velg farst fil som skal lastes opp med “Hent fil” og trykk deretter pA “Last opp og lagre”, (tekst er hentet fra tekstregsiteret)

Falgende melding gis nar listen er lastet opp:

Fil er lastet opp

Fil lagres i systemet, og vil vises pa bedriftens aktuelle trekktermin i seksjonen
«trekkfiler».

Om trekkfilen som lastes opp har mangler, vil det sendes ut en melding til bedriften om
dette via meldinger.

Under kolonnen Trekklistearkiv vises en oversikt over leverte trekkfiler og manuelt
opprettede trekklister for terminen. Her vises fil, status for fil og mulighet for a se pa
detaljene (forstgrrelsesglass)

Trekkfiler for termin 20248

Fllnavn Status

Behandiet Q

| detaljbildet er det ogsa en funksjon for nedlasting av rapport (pdf-ikon) som kan
presenteres som en faktura.

Under registrer trekkliste kan man velge og hente en liste hvor forslagsbelap er utfylt
eller en liste uten forslagsbelgp eller man kan hente en tom liste.



Registrering av trekk for termin 202510

Hent uten forslagsbelep Hent med forslagsbelsp Hent tom liste

Medlemmene som vises pa listen hentes fra trekkgrunnlag generert for terminen.

Ved bruk av «Hent uten forslagverdi» fremkommer listen uten fornandutfyllelse i

«Totalbelagp»

Registrering av trekk for termin 202401

Medlemmer i trekkordningen

Lar «/ Navn Fedselsnr
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Totalsum/kontrollsum. 0,00

Sum totalbelep 0,00

Sum avvik

Ved bruk av «<Hent med forslagsverdi» hentes samme liste frem, men na med

Totalbelgp

Kommentar

forhandsutfylt «<Total belgp». Belgpet summeres opp pr personer fra forrige maneds

trekkliste. Listen sorteres pa navn.

Registrering av trekk for termin 202402 :

Medlemmer i trekkordningen

Lor +/ Navn Fedselsnr

Totalsum/kontrollsum 0,00

Sum totalbelsp 1000,00

Sum avvik -1000,00

Totalbelop

500

500

Kommentar




| bildet kan det legges inn en totalsum for & kontrollere at det registreres inn korrekt
belgp i hht grunnlaget dere sitter med. Kommentarfeltet kan ogsa fylles ut der dere har
behov for a gi ytterligere informasjon.

Om det skal registreres en person som ikke finnes pa listen er det krav om at navn,
fedselsnummer og belap ma fylles ut. Husk a trykke pa lagre-knappen for hver linje.

® O

Kommentarfeltet vil oppdateres med inntastet informasjon.

Alle belgpsfelt ma veere utfylt, dvs. at de medlemmene det ikke trekkes for skal tallet 0
oppgis, og kommentar ma oppgis.

Om dere er forngyde med listen leveres liste med knappen «Lever liste».

Om dere ikke er forngyde med listen kan denne slettes med «Slett liste».

Ved bruk av “Hent tom liste” hentes det ikke frem noe informasjon og det ma fylles ut
fadselsnummer og trekkbelgp for hvert medlem.

Medlemmer i trekkordningen

Lnr + Navn Eedselsnr Totalbelsp Kommentar
Totalsum/kontrollsum. 0,00
Sum totalbelep 0,00
Sum avvik 0
Melding

Alle meldinger som sendes til og fra trekkontakten/bedriften vises her:
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=) Mottatte

(= sendte

(= sendte massemeldinger

4 Uleste

@ Leste

Brukerveiledninger

22 meldinger (21 uleste)

jo

@

Boks Avsender

Inn

Inn

Inn

Inn

Inn

Inn

System (testbruker)

System (testbruker)

Fellesforbundet avdeling
50 Vestfold Nord

System (testbruker)
System (testbruker)

System (testbruker)

Dato

22.05.2025

21.05.2025

21.05.2025

20.05.2025

19.05.2025

19.05.2025

Kategori
Trekkoppfelging
Faktura
Trekkoppfelging
Faktura
Trekkoppfelging

Faktura

Her vil brukerveiledninger som Fellesforbundet lager legges ut.

Emne

Innlevering av trekkfiler/-

lister for termin 202410

Trekkfaktura

Oppfelging trekk

Trekktaktura

Innlevering av trekkfiler!-

lister for termin 202408

Trekkfaktura
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