
Registrere ny bruker 
 
Fyll inn informasjonen på registreringssiden og velg et passord. Brukernavnet for innlogging er 
e-postadressen som fylles inn. 
 
Trykk “Registrere” når alle feltene er utfylt. Du vil da motta en e-post med en lenke for å aktivere 
din konto. 
Følg lenken til innloggingssiden og logg inn.  
 
 



 
 
 
 

Logge inn 
 
Logg inn med din e-postadresse og passordet du opprettet på registreringssiden. 
 



Om du har glemt passordet kan du trykke “Glemt passord” for å opprette et nytt passord. 
 

 
 
Innlogging krever flerfaktorautentisering. Trykk “Send koden på e-post”. Og tast inn koden du 
mottar. 

 



 
 
 

Startsiden 
 
Etter inlogging vil du komme til startsiden. 

 
 
Kontoinnstillinger: 
 
Under kontoinnstillinger kan du endre dine personlige innstillinger, registrere et betalingskort, 
registrere dine fakturadetaljer og legge til dine kjøretøy. 
 

 
 
Melding: 



Under melding vil du kunne se meldinger fra saksbehandler dersom det er spørsmål eller 
beskjeder tilknyttet dine søknader. 
 
Varsel: 
Under varsel vil du se andre varsler sendt angående dine søknader og tillatelser. 
 
 
 

Søke ny tillatelse 
 
Du kan søke ny tillatelse ved å trykke “Søke om tillatelse” både oppe i venstre hjørne og ved å 
trykke på den blå knappen under.  
 

 
 
Ved å velge å søke om en ny tillatelse kommer du til siden hvor du kan velge type tillatelse du 
ønsker å søke. Velg tillatelsen ved å klikke på en av boksene. 
 

 
 
Når du har valgt din tillatelse vil du kunne velge periode (dersom flere er tilgjengelige) og ønsket 
startdato. Du må fylle inn organisasjonsnummer og velge antall biler du ønsker tillatelse for. 
Skiltnummer på de aktuelle bilene opplyses etter at søknad er godkjent. Du må også legge inn 
en kommentar med begrunnelse for behovet. Trykk “Lagre og fortsett” for å gå videre. 
 



 
 
Om søknaden krever dokumentopplastning vil du i tillegg kunne laste opp dokumentasjon på 
denne siden og trykke “Last opp dokumentasjon”. 
 

 
 
Etter innsending av søknaden vil du kunne se din søknad i kundeportalen og vil motta et varsel 
via e-post som bekrefter mottatt søknad, samt et varsel via e-post når søknaden er behandlet 
og du kan gå videre med betaling og registrering av skiltnummer i kundeportalen. 
 



 
 
 
 
 

Betaling 
 
Når søknaden er godkjent vil den få status “Godkjent” og du kan åpne den under fanen 
“Tillatelser” ved å trykke på tillatelsens nummer eller trykke på banneret “Betal tillatelse” for å 
komme til betalingssiden. 
 

 
 
 
Du kan registrere skiltnummer på alle forespurte tillatelser, eller velge å aktivere tillatelse kun for 
de bilene du ønsker å betale for. Du kan gå tilbake senere og registrere og betale for flere biler 
opp til det antallet biler du har forespurt i søknaden. 
 



 
 
Når du har huket av for bilene du ønsker å betale for og lagt inn de aktuelle skiltnummerne kan 
du velge betalingsalternativ.  
 

 
 



 
Oppdatere fakturadetaljer 
Dersom du velger å motta faktura via e-post eller via EHF kan du oppdatere dine 
betalingsdetaljer ved å trykke “Legg til fakturadetaljer”. 
 

 
 
Velg først faktureringsmetode. Standard er faktura via EHF. Dersom din bedrift ikke kan motta 
faktura via EHF vil faktura automatisk sendes til e-post adressen som oppgis for mottak av 
faktura. 

 
 
Fyll inn organisasjonsnummeret og klikk “Hent adresse fra registeret” for å automatisk fylle inn 
adresse som benyttes på faktura. 
 

 
 
Når dine fakturadetaljer er registrert kan du trykke “Betal nå” for å fullføre kjøpet. 
 



 
 
 
Når kjøpet er fullført kan man se oppsummering. Merk at dersom du har valgt å betale via 
faktura vil fakturaen genereres den andre dagen hver måned og vil ikke være tilgjengelig for 
nedlasting under betalingshistorikk før den er generert. 
 

 
 
Du kan til en hver tid logge inn i kundeportalen for å se dine aktive tillatelser samt utløpte 
tillatelser. 
Ved innlogging kommer du automatisk til “Hjem” siden og finner dine tillatelser under fanen 
“Tillatelser”. 
 



 
 
Under fanen “Tillatelser” kan du se både godkjente, fullstendige og utløpte tillatelser.  
 

 
 
Dersom du har betalt for alle biler under en tillatelse vil tillatelsen ha statust “Fullstendig”. Om du 
ikke har fullført betaling eller om du kun har betalt for deler av tillatelsene det ble søkt for vil 
tillatelsen ha status “Godkjent”.  
 



Ved å trykke på den aktuelle tillatelsen vil du kunne se tillatelsens varighet, hvilke biler som er 
betalt samt betalingshistorikk. Merk at faktura kun kan lastes ned etter at den er generert i 
starten av hver måned. 
 

 


