
Brukerveiledning - Trekkportal 

 

Pålogging til trekkportalen finner dere på nettsidene til Fellesforbundet. Logg på via 
knappen som heter «Min Side» øverst i høyre hjørne. 

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

 

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

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

 

 

Ved å trykke på "Vis" under Trekkgrunnlag får man først opp et bilde over endrede 
medlemmer. Dvs. nye medlemmer eller andre endringer som har skjedd fra forrige 
termin. Ved å trykke på "Vis alle" får man opp alle medlemmer som er tilknyttet 
bedriften. 

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

 

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



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

 

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

 

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

 

Følgende melding gis når listen er lastet opp: 

 

Fil lagres i systemet, og vil vises på 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 å se på 
detaljene (forstørrelsesglass)  

 

I detaljbildet er det også 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 forslagsbeløp er utfylt 
eller en liste uten forslagsbeløp eller man kan hente en tom liste. 



 

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

Ved bruk av «Hent uten forslagverdi» fremkommer listen uten forhåndutfyllelse i 
«Totalbeløp» 

 

Ved bruk av «Hent med forslagsverdi» hentes samme liste frem, men nå med 
forhåndsutfylt «Total beløp». Beløpet summeres opp pr personer fra forrige måneds 
trekkliste. Listen sorteres på navn. 

 



I bildet kan det legges inn en totalsum for å kontrollere at det registreres inn korrekt 
beløp i hht grunnlaget dere sitter med. Kommentarfeltet kan også fylles ut der dere har 
behov for å gi ytterligere informasjon. 

Om det skal registreres en person som ikke finnes på listen er det krav om at navn, 
fødselsnummer og beløp må fylles ut. Husk å trykke på lagre-knappen for hver linje. 

 

Kommentarfeltet vil oppdateres med inntastet informasjon. 

Alle beløpsfelt må være utfylt, dvs. at de medlemmene det ikke trekkes for skal tallet 0 
oppgis, og kommentar må oppgis. 

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

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

 

Ved bruk av “Hent tom liste” hentes det ikke frem noe informasjon og det må fylles ut 
fødselsnummer og trekkbeløp for hvert medlem. 

 

 

 

Melding  

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



  

Brukerveiledninger  

Her vil brukerveiledninger som Fellesforbundet lager legges ut.   

 


