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Sådan logger du ind 

1. Åben siden https://roskilde.cposonline.dk/ 
2. Klik òLog p¬ med NEMIDò: 

 
 
 
 

3. Log ind med dit personlige NEMID: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Hvis det er første gang du skal logge ind, skal dit CPR-nr. indtastes så vi kan knytte dit 
NEMID og CPR-nr. til din bruger, CPR Tastes uden bindestreg.  

5. Klik p¬ òNÞsteò:  

 
 

6. Herefter vil du blive ført til forsiden af din portal, her kan du se alle de betalingskort og konti 
du har adgang til under òMine Kontiò, ved tryk på den lille sorte pil udfor en person, kan du 
se hvilke konti og betalingskort numre der er tilknyttet personen, disse kan også ses under 
Stamdata: 
 

  

https://roskilde.cposonline.dk/
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Sådan indbetaler du penge på et kantinekort 

1. Efter du er logget ind på din portal, kan du klikke på òIndbetalò ud for en af dine konti: 

 

 

2. Klik på fanen òIndbetalò 
3. Udfyld Email til kvittering. 
4. Indtast beløb i hele danske kroner. 
5. Klik òHandelsbetingelser og vilk¬rò for at læse betalingsbetingelserne.  
6. Klik på krydset i fanen øverst i billedet for at lukke betingelserne. 
7. Klik òJeg har lÞst og accepteret betalingsbetingelserneò.  
8. Klik òNÞsteò.  

 
 

9. Udfyld dit navn i 
kortholderfeltet og udfyld  
de resterende felter med data 
fra dit betalingskort 
(Dankort/Visa/Mastercard)  
 

10. Klik òGennemfßr Betalingò. 

 

 
 
 
 

 
11. Du kan hele tiden se hvilken konto der indbetales på og kan løbende skifte imellem disse i 

øverste venstre hjørne: 
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Sådan opretter du automatisk optankning på et kantinekort 

En Kantinekort konto kan tilknyttes automatisk optankning. Når kantinekortet derefter benyttes 
til et køb på et kasseapparat, kontrolleres saldoen og der forsøges en indbetaling, hvis saldoen 
er under 50,- ved tidspunktet for købet. 

 

1. Efter du er logget ind på din portal, kan du klikke på òIndbetalò ud for en af dine konti: 

 

 

 

2. Klik p¬ Fanen òAutomatisk Optankningò. 
 

3. Indtast beløb i hele danske kroner.  
 

4. Klik òBetalingsbetingelserò for at 
læse betalingsbetingelserne. 

 

5. Klik òJeg har lÞst og accepteret 
betalingsbetingelserneò. 

 

6. Klik òNÞsteò.  
 
 

7. Udfyld dit navn i kortholderfeltet og 
udfyld  
de resterende felter med data fra dit  
betalingskort 
(Dankort/Visa/Mastercard)  

 

8. Klik òGennemfßr Betalingò. 

 

 

 

 
 

9. Du kan hele tiden se hvilken konto der indbetales på og kan løbende skifte imellem disse i 
øverste venstre hjørne: 
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Sådan udbetaler du penge fra et kantinekort 

1. Efter du er logget ind p¬ din portal, kan du klikke p¬ òUdbetalò ud for en af dine konti: 
 

 
 

2. Et vindue åbner hvor du kan indtaste  
Navn, Registreringsnummer og bankkonto nummer, samt en 
besked og beløbet der ønskes udbetalt. 
 

3. Kontroller at det indtastede bankkonto nummer er korrekt og 
Afslut udbetalingen ved at trykke Næste: 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Sådan ser du hvad der er forbrugt på kantinekortet 

1. Du kan hele tiden trække en rapport over forbruget på kantinekort for en angivet periode, 
dette gßres via fanen òRapporterò, Vælg konto, vælg start/slutdato og klik Vis Rapport: 
 

 
2. Hvis der benyttes mere end en konto til kantinekortet, kan der skiftes imellem disse i feltet 
òkontiò. 
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Sådan tilføjer du flere konti 

Benyttes til at administrere flere konti via samme login. 
 

1. Efter du er logget ind p¬ din portal, kan du klikke p¬ òTilføj kontoò. 
 

 
 

2. Under òTilføj kontoò kan du indtaste CPR og kantinekortnummer på den konto du ønsker 
adgang til og klikke p¬ ònÞsteòfor at få adgang til at indbetale og administrere kontoen: 
Vær opmærksom på at bogstaver i kortnummeret skal indtastes med store 
bogstaver/kapitaler. Kortnummeret findes på bagsiden af kantinekortet. 
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Sådan lægger du et billede på et kantinekort 

3. Efter du er logget ind p¬ din portal, kan du klikke p¬ òStamdataò ud for en af dine konti. 
 

 
 

4. Under fanen òStamdataò kan du uploade et billede ved at trykke på kamera ikonet, efter 
billedet er valgt p¬ den lokale enhed klikkes der p¬ òGemò for at gemme billedet: 
 

 
 

5. Du kan hele tiden se hvilken konto du redigerer Stamdata på og kan løbende skifte imellem 
disse i listen i toppen af venstre hjørne: 

 

 

 

 

 

 

 



cPOS Online Portal vejledning Version 1.1.4 Roskilde  

9 

Sådan indstiller du tilladelser for dit barn 

1. Efter du er logget ind på din portal, kan du klikke på òStamdataò ud for en af dine konti. 
 

 
 

2. Under fanen òStamdataò kan du vÞlge tilladelser ved at trykke p¬ de gr¬ bokse for at sÞtte 
flueben, efter tilladelser er valgt, klikkes der p¬ òGemò for at gemme Tilladelserne: 
 

 
 

3. Du kan hele tiden se hvilken konto du redigerer Stamdata på og kan løbende skifte imellem 
disse i listen i toppen af venstre hjørne: 
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Sådan indstiller du hvor kantinekortet må benyttes 

1. Efter du er logget ind p¬ din portal, kan du klikke p¬ òStamdataò ud for en af dine konti. 
 

 
 

2. Under fanen òStamdataò kan du vÞlge hvor kantinekortet m¬ benyttes ved at trykke p¬ de 
gr¬ bokse for at sÞtte flueben i feltet òForbrugsstederò  

3. Klik p¬ òGemò for at gemme indstillingerne: 
 

 
 

4. Du kan hele tiden se hvilken konto du redigerer Stamdata på og kan løbende skifte imellem 
disse i listen i toppen af venstre hjørne: 
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Sådan sætter du et maks forbrug på et kantinekort 

1. Efter du er logget ind p¬ din portal, kan du klikke p¬ òStamdataò ud for en af dine konti: 
 

 
 

 

2. Under fanen òStamdataò kan du indtaste det beløb der maksimalt må købes for om dagen, 
ugen og m¬neden, derefter klikkes der p¬ òGemò for at gemme Þndringen: 

 

 
 
 
 

3. Du kan hele tiden se hvilken konto du redigerer Stamdata på og kan løbende skifte imellem 
disse i listen i toppen af venstre hjørne: 
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Sådan retter du kort oplysninger i automatisk optankning 

For at rette kortoplysninger, skal du slette 
tilmelding til automatisk optankning og oprette ny: 

 

1. Log ind på din portal 
2. Klik p¬ fanen òIndbetalò 
3. Vælg konto. 
4. Klik p¬ òAutomatisk optankningò 
5. Klik p¬ den rßde knap òAnnuller Automatisk 
optankningò 

6. Opret en ny automatisk optankning med de 
nye kortoplysninger. 
 
 

 

 
Sådan gør du hvis Automatisk optankning er holdt op med at virke 

 

1. Hvis optankningen er oprettet med et gammelt kortnummer og du i mellemtiden har fået 
nyt betalingskort skal du annullere tilmeldingen og lave en ny (se vejledning herunder) 

 

2. Hvis der ikke er dækning på det tilknyttede betalingskort vil automatisk optankning fejle. 
Hvis kantinekortet når en lav saldo, skal der foretages en manuel optankning, da 
autooptankning kun sker ved køb på kasseapparatet. 

 

3. Hvis det tilknyttede betalingskort er spærret vil automatisk optankning fejle, da skal du 
annullere tilmeldingen og lave en ny med et betalingskort der ikke er spærret. (se 
vejledning herunder.) 

 

4. Hvis kantinekortet er spærret vil automatisk optankning fejle. Aktiver kortet under fanen 
òStamdataò i nederste hßjre hjßrne. Hvis kantinekortet har en lav saldo, skal der 
foretages en manuel optankning, da autooptankning kun sker ved køb på 
kasseapparatet. 

 

 

Sådan annullerer du tilmelding til automatisk 
optankning og opretter ny:  

 

1. Log ind på din portal 
2. Klik p¬ fanen òIndbetalò 
3. Vælg konto. 
4. Klik p¬ òAutomatisk optankningò 
5. Klik på den rßde knap òAnnuller Automatisk 
optankningò 

6. Opret en ny automatisk optankning med de nye 
kortoplysninger. 
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Sådan spærrer du et kort hvis det er bortkommet 

1. Efter du er logget ind p¬ din portal, kan du klikke p¬ òStamdataò ud for en af dine konti: 
 

 
 

2. Under fanen òStamdataò kan du under òMine Kortò spÞrre kantinekortkontoen ved at klikke 
p¬ òSpÞr kortò, kontoen kan genaktiveres ved at klikke på samme knap der nu har teksten 
òAktiver kortò (f.eks hvis kortet bliver fundet igen).  Vær opmærksom på at der ikke kan 
indbetales til en spærret konto. 
 
Det kan være en god ide at starte med at spærre kortet og vente 2-3 dage før et nyt kort 
bestilles, for at se om det gamle kort dukker op igen: (se evt.: òSådan bestiller du et nyt kantinekortò) 
 

 
 

3. Du kan hele tiden se hvilken konto du redigerer Stamdata på og kan løbende skifte imellem 
disse i listen i toppen af venstre hjørne: 
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Sådan gør du hvis kortet ikke virker 
 
1. Hvis kantinekortet bliver scannet og skriver en fejl kontroller da følgende: 

¶ Kontroller at kantinekortnummeret stemmer overens med kantinekortnummeret 
under fanen òStamdataò. Hvis nummeret ikke stemmer overens kan det vÞre fordi at 
et nyt kort er bestilt og er på vej, eller der benyttes et ældre kort der ikke længere er 
tilknyttet kontoen. Destruér kortet og benyt det nyeste kort. 

¶ Kontroller at kortet ikke er spÞrret under fanen òStamdataò 

¶ Kontroller om eventuelt Max forbrug dagligt, ugentligt eller månedligt kan være 
overskredet. 

¶ Kontroller at der er positiv saldo på kantinekortet. 

¶ Kontroller, under fanen òStamdataò, om kortet må benyttes på det Forbrugssted hvor 
kortet ikke virker. (se òSådan indstiller du hvor kantinekortet må benyttesò)  

¶  
 

2. Hvis kortet ikke kan scannes ved kasseapparatet (ikke siger bip) og der er hul i kortet, 
koSådan indstiller du hvor kantinekortet må benyttesrtet er bukket, meget ridset eller kortet 
har ligget nær noget magnetisk, kan kortet ophøre med at virke og et nyt kort skal bestilles 
(se òSådan bestiller du et nyt kantinekortò)  

 

Sådan bestiller du et nyt kantinekort 

1. Efter du er logget ind p¬ din portal, kan du klikke p¬ òStamdataò ud for en af dine konti: 
 

 
 

2. Under fanen òStamdataò kan du under òKortoplysningerò bestille et nyt betalingskortet ved at 
klikke p¬ òBestil nyt kortò. Kortet sendes til adressen angivet under Stamdata. 
Bemærk: Saldo skal være min. 25,- Da der trækkes 25,- fra kontoen til at dække udgifter til 

produktion og fragt af det nye kort. Det nye kort bliver automatisk tilknyttet den eksisterende 
saldo på din kantinekort konto. 

 
 

4. Du kan hele tiden se hvilken konto du redigerer stamdata på og kan løbende skifte imellem 
disse i listen i toppen af venstre hjørne: 
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Sådan bruger du Webshoppen 

1. Efter du er logget ind p¬ din portal, kan du klikke p¬ Fanen òWebshopò i toppen af portalen, 
Vælg den konto der skal købe, vælg derefter sted at handle. 

 

 
 

2. I webshoppen kan du vælge produkter, lægge dem i kurven og tjekke ud når du har valgt de 

ønskede produkter. 

 

3. Ved Udtjek kan du vælge om varen skal betales med Betalingskort (Dankort/Visa/Master) 

eller kantinekort. 

 

Når en ordre er gennemført, kan du se den under knappen òVis ordrerò.   

Hvis ordren er købt med et alm.betalingskort og har status òAfventer betalingò kan du klikke 
p¬ òVisò knappen, og se hvorn¬r ordren bliver trukket fra dit betalingskort. 
Ved køb med kantinekortet, trækkes beløbet med det samme og ordren f¬r status òbetaltò 
 

 

 

  








