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Sadan opretter du en bruger

1. Farste gang du skal logge pa https://sctibs.cposonline.dk/
Skal du under "Ny bruger” skrive CPR-Nummer pa den elev der skal benytte kortet, samt
Email til kontakt og kvitteringer, det vil ogsa vaere denne email der benyttes til at logge ind.
OBS: Der kan benyttes 1 email pr. konto.

2. Kiik derefter pa "Opret”

KN
SCT. IBS SKOLE

Mine Konti  Indbetal  Brugeroplysninger  Kontoudskrift

Velkommen til Sct. Ibs Skoles

Kantineportal
Du kan logge pa portalen ved at klikke pa "Log pa med E-mail” knappen
Nar du er logget pa har du blandt andet mulighed for:

« Indbetale penge pa dit madkort

« Tilmelde sig automatisk optankning
+ Redigere stamdata

« Folge forbrug pa dit kort

Log pa med E-mail

Ny bruger?

CPR-nummer

E-mail

3. Udfyld de resterende data pa eleven samt det kortnummer der star pa kantinekortet
4. Klik derefter pa "Neeste”.

Tilfej konto
Bruger
Navn * Adresse *
CPR-nummer Postnummer *
. By
E-mail * Kortnummer

£ Tilbage Naste ¥

5. Find aktiveringskoden der bliver sendt til din mail-adresse (kig evt. om mailen er endt i din
Junk-Mail folder, hvis du ikke modtager mailen.) Udfyld aktiveringskoden og klik "Neeste”:
OBS: behold aktiverings siden aben, hvis siden lukkes, afsluttes aktivering og
support ma kontaktes for at fa aktiveret kontoen.

Tilfoj konto

Aktivering

Der er fremsendt en aktiveringskode til Din Email, angiNgenligst denne nedenfor og kiik pa "NAESTE"

[ )

Kiik her for at gensende aktivetng
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6. Veelg og bekraeft en adgangskode, tryk "Naeste”
Du vil se en bekreeftelse pa din oprettelse, tryk igen "Neeste”

Tilfg] konto

Adgangskode

Indtast din enskede adgangskode 4 ]

Ny adgangskode

Bekraeft adgangskode|
.

7. Herefter vil du blive fart til forsiden af din portal, her kan du se de betalingskort og konti du
har adgang til under "Mine Konti”:

vaelg konto (Test Harms Relation

Godkend Tilknytninger EREETEGHIG]

Mine Konti

Name CPR-nummer Saldo Status

@ Christian harms (Dig selv) 270182 0.00 kr. Aktiv Indbetal | Brugeroplysninger | Udbeta
@ Test Harms Relation 1 070947- 1 0.00 kr Aktiv Indbetal = Brugeroplysninger = Udbetal
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Sadan logger du ind

1. Aben siden https://sctibs.cposonline.dk/
2. Klik "Log p& med E-Mail”:

Mine Konti Indbetaling Stamdata Rapporter Hieelp Fjemsupport

3. Klik pa ”Log pa med E-Mail”.
Udfyld email som brugernavn og indtast dit kodeord

4. Kilik "Login” E-mail

[ Brugernavn

Adgangskode \l/

Adgangskode ]
-I Glemt adgangskode?

5. Herefter vil du blive fart til forsiden af din portal, her kan du se de betalingskort og konti du
har adgang til under "Mine Konti”:

Vaelg konto (Test Harms Relation 1) Mine Konti Indbetal Brugeroplysninger Kontoudskrift Log af (Christian harms

Mine Konti Godkend Tilknytninger IRE RG]

Name CPR-nummer Saldo Status
@ Christian harms (Dig selv) 270182 0.00 kr. Aktiv Indbetal | Brugeroplysninger || Udbetal
@® Test Harms Relation 1 070947- 1 0.00 kr Aktiv Indbetal | Brugeroplysninger = Udbetal
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Sadan tilknytter du en relation til din konto (administrer flere konti
med samme login)

1. Efter du erlogget ind pa din portal, kan du, under "mine konti” klikke pa ”Tilfgj konto”.

Vaelg k Test Harms Relat - Mine Kont ibetal Brugeroplysninge

M|ne Kon“ Godkend Tilknytninge:

Name CPR-nummer Saldo Status

® Christian harms (Dig selv) 270182 0.00 kr Akliv Indbetal | Brugeroplysninger | Udbeta
@ Test Harms Relation 1 070947- 1 0.00 kr. Akliv Indbetal || Brugeroplysninger | Udbetal

4: Udfyld person nummer p& den person der skal tilknyttes, (uden bindestreg)

5: Udfyld kortnummeret pa personens kantinekort (bogstaver i kortnummeret skal vaere
store/kapitaler)

6: Klik neeste, kontoen er nu tilfgjet.

Tilfej Konto

Konto

Indtast CPR nummer og eventuelt kortnummer pa den bruger du ensker at oprette en konto/tilknytning til, klik
derefter pa "NAESTE" for at forsaette oprettelsen

CPR-nummer Kortnummer

£ Tilbage Naeste »
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Sadan indbetaler du penge pa et kantinekort

2. Efter du er logget ind pa din portal, kan du klikke pa ”Indbetal” ud for en af dine konti:

Vaelg kor Test Harms Relation 1) « Mine Konti ibetal Brugeroplysninge
M|ne Kon“ Godkend Tilknytninger
Name CPR-nummer Saldo Status
@ Christian harms (Dig selv) 270182 0.00 kr Akiv Indbetal || Brugeroplysninger | Udbeta
@ Test Harms Relation 1 070947-1 0.00 kr. Akliv Indbetal | Brugeroplysninger = Udbetal

Klik pa fanen ”Indbetal”

Udfyld Email til kvittering.

Indtast belgb i hele danske kroner.

Klik "Handelsbetingelser og vilkar” for at leese betalingsbetingelserne.
Klik pa krydset i fanen gverst i billedet for at lukke betingelserne.

Klik ”Jeg har laest og accepteret betalingsbetingelserne”.

Klik "Naeste”.

©CoNo GOk Ww

Indbetaling
10. Udfyld dit navn i kortholderfeltet Automatisk optankning

Og udfyld Her kan du ?ndbelale pébetalingskortet Vaelg den konto du ensker at
de resterende felter med data Komto for mametanng
fra dit betalingskort Betalingskort - 72BF996 v

(Dankort/Visa/Mastercard)

Salde 0.00 kr.
Du kan bruge felgende kreditkort til indbetaling: Dankort,
E-mail til kvittering IMasterCard & Vi ; mep0es et gebyr.

H ” H ”
11. Kllk Gennemfﬁr Betallng ) Laes mere | vorel betalingsbetingelser
L

Belob der enskes indbetalt (belebet skal va@re i hele danske
kroner.)

1. Valg af betalingsmetode 2. Gennemfor betaling 3 Kvium
Korthelder Christian Harms |

Beleb

Deg har laest og accepteret betalingsbetingelserne

Gebyr

Kortnummer -
Total LJ
udlobsdato !
Gennemfor betaling D
Kontrolcifre _—E:
Dato: 05-07-2016 — T e
1 wisa [k
Ordrenr: 574787411 -

12. Du kan se hvilken konto der indbetales pa og skifte imellem disse i gverste venstre hjgrne:

Vaslg konto (Christian Harms) ~ ine Kont Indbetal Stamdata Rapporte 2ip emsupport Log af (Christian Harms

|nd betal Christian Harms

Jergen Harms

Indbetal Automatisk opral
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Sadan opretter du automatisk optankning pa et kantinekort

En Kantinekort konto kan tilknyttes automatisk optankning. Nar kantinekortet derefter
benyttes til et kb pa et kasseapparat, kontrolleres saldoen og der forsgges en
indbetaling, hvis saldoen er under 50,- ved tidspunktet for kgbet.

1. Efter du er logget ind pa din portal, kan du klikke pa ”Indbetal” ud for en af dine konti:

Vaelg konto (Test Harms Rela v Mine Kont

Mine Konti

Name CPR-nummer
@ Christian harms (Dig selv) 270152
©® Test Harms Relation 1 0709471

2. Klik pa Fanen "Automatisk Optankning”.

3. Indtast belgb i hele danske kroner.

4. Klik "Betalingsbetingelser” for at
leese betalingsbetingelserne.

5. Klik "Jeg har laest og accepteret
betalingsbetingelserne”.

6. Klik "Naeste”.

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

8. Klik "Gennemfor Betaling”.

Saldo Status

0.00 kr. Aktiv

0.00 kr. Aktiv
Indbetaling

Indbetal

Automatisk optankning

Her kan du indbetale pabetalingskortet. Vaslg den konto du ensker at
indbetale pa, indtast belab og Kik pa "NESTE".
Konto for indbetaling

Betalingskort - T2BF996 v
Saldo 0,00 kr.

E-mail til kvittering

Beleb der snskes indbetalt (belabet skal vare i hele danske
kroner.)

DJEQ har lzest og accepteret betalingsbetingelserne

=3

Godkend Tilknytninger m

Indbetal | Brugeroplysninger Udbetal
Indbetal ) Brugeroplysninger = Udbetal

Du kan bruge felgende kreditkort til indbetaling: Dankort,
IMasterCard & VI s - pakegges et gebyr
Laes mere i vorey§ betalingsbetingelser

v

N

Kortholder Christian Harms

Kortnummer

Udlobsdato

Kontrolcifre

Belob DKK 300,00
Gebyr Afventer...

Total DKK 300,00

Gennemfar betaling >

el

Dato: 05-07-2016
Ordrenr: 574787411

i N -3 I -

9. Du kan se hvilken konto der indbetales pa og skifte imellem disse i gverste venstre

hjgrne:

Veelg konto (Christian Harms) + Inellont

Indbetal Christian Harms

Indbetal Stamdata Rapporter &Ip
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Sadan udbetaler du penge fra et kantinekort
1. Efter du erlogget ind pa din portal, kan du klikke pa "Udbetal” ud for en af dine konti:

vaelg konto (Test Harms Relation 1) ~ Mine Konti harms
M i ne KOnti Godkend Tilknytninger m
Name CPR-nummer saldo Status
@ Christian harms (Dig selv) 270182 0.00 kr. Aktiv Indbetal | Brugeroph™eiod
® Test Harms Relation 1 070947- 1 0.00 kr. Aktiv Indbetal | Brugeroplysninge|
. ° .
2. Etvindue abner hvor du kan indtaste Bankaverorsei
Veslg konto hvorira du ensker ibagebtalinger

Navn, Registreringsnummer og bankkonto nummer, samt en

besked og belgbet der gnskes udbetalt. \ .

3. Afslut udbetalingen ved at trykke Neeste:
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Sadan retter du kort oplysninger i automatisk optankning

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

Log ind pa din portal

Klik pa fanen "Indbetal”

Veelg konto.

Klik pa "Automatisk optankning”

Klik pa den rgde knap "Annuller Automatisk
optankning”

Opret en ny automatisk optankning med de
nye kortoplysninger.

agrwnE

o

Sadan ger du hvis Automatisk
optankning er holdt op med at virke

Indbetaling

o
=1
°

nkning pa, samt det belob der

Konto for indbetaling

Betalingskort - 1925159265

Den valgte konto er allerede tilgeldt automatisk optankning
/ A k. op¥ankning” for at framelde automatisk optankning

Annuller automatisk optankning

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

2. Huvis der ikke er deekning pa det tilknyttede betalingskort vil automatisk optankning fejle.
Hvis kantinekortet nar en lav saldo, skal der foretages en manuel optankning, da
autooptankning kun sker ved kgb pa kasseapparatet.

3. Huvis det tilknyttede betalingskort er speerret vil automatisk optankning fejle, da skal du
annullere tilmeldingen og lave en ny med et betalingskort der ikke er speerret. (se

vejledning herunder.)

4. Hvis kantinekortet er speerret vil automatisk optankning fejle. Aktiver kortet under fanen
"Brugeroplysninger” i nederste hgjre hjgrne. Hvis kantinekortet har en lav saldo, skal der
foretages en manuel optankning, da autooptankning kun sker ved kab pa

kasseapparatet.

Sadan annullerer du tilmelding til automatisk
optankning og opretter ny:

Log ind pa din portal

Klik pa fanen "Indbetal”

Veelg konto.

Klik pa "Automatisk optankning”

Klik pa den rgde knap "Annuller Automatisk
optankning”

arwnNpE

o

kortoplysninger.

10

Opret en ny automatisk optankning med de nye

ankning pé, samt det belgb der

Konto for indbetaling

Betalingskort - 1925159265

Den valgte konto er allerede tilgneldt automatisk optankning
A k o¥enkning” for at framelde automatisk optankning

Annuller automatisk optankning
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Sadan ser du hvad der er forbrugt pa kantinekortet

1. Du kan hele tiden traekke en rapport over forbruget pa kantinekort for en angivet periode,
dette ggres via fanen "Kontoudskrift”, Veelg konto, veelg start/slutdato og klik Vis
Rapport:

Startdate [20-07-2015 Ll Slutdate  [20-07-2015 = Wis rappor
Konti kort
1 Side 1 a il
Kontoudtog
Koree: Bemlingshart
Perioge: 20-07-2045 00:00 ©il 20-07-2015 0000
Dato Beleb Saldo
18-08-201518:24 kr.-14,00 kr.135,50
18-08-2015 18:24 kr.100,00 kr.149,50

11
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Sadan speerrer du et kantinekort hvis det er bortkommet

1. Efter du erlogget ind pa din portal, kan du klikke pa "Brugeroplysninger” ud for en af dine
konti:

£lg konto (Test Harms Rela - Mine Kont eta Brugeroplysninge
M|ne Kontl Godkend Tilknytninger m
Name CPR-nummer Saldo status
® Christian harms (Dig selv) 270182 0.00 kr. Aktiv Brugeroplysninger | Udbetal
® Test Harms Relation 1 070947- 1 0.00 kr Aktiv Indbetal | Brugeroplysninger ) Udbetal

2. Under fanen "Brugeroplysninger” kan du under "Kortoplysninger” speerre betalingskortet ved
at klikke pa "Speer kort”, kortet kan genaktiveres ved at klikke pa samme knap der nu har
teksten "Aktiver kort” hvis kortet bliver fundet igen.

Det kan veere en god ide at starte med at spaerre kortet og vente 2-3 dage far et nyt kort
bestilles, for at se om det gamle kort dukker op igen: (se evt.: "Sadan bestiller du et nyt kantinekort”)

‘ Vaelg konto (Christian harms) ~ Mine Konti Indbetal Brugeroplysninger ON{oudskrift Log af (Christian harms)

Skift adgangskode

Brugeroplysninger
Bruger

Navn * Christian harms Adresse *
CPR-nummer * 270182XXXX Postnummer *
I, By* Fredensborg

E-mail * Kortnummer 12345678912345

Kortoplysninger

Navn Kortnummer Saldo Status
Test konto 12345678912345 0.00 kr. Aktiv

3. Du kan se hvilken konto du redigerer Brugeroplysninger pa og kan skifte imellem disse i
listen i toppen af venstre hjgrne:

Vemlg konto (Christian Harms) = fine Koni ndbetal | Brugeroplysninger | Kontoudskrift  Log af (Christian hams

Bl’ugel'O |ysr- Christian Harms

orgen Harms

12
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Sadan gar du hvis kortet ikke virker

1. Hvis kantinekortet bliver scannet og skriver en fejl kontroller da fglgende:

¢ Kontroller at kantinekortnummeret stemmer overens med kortnummeret under fanen
"Brugeroplysninger”. Hvis kortnummeret ikke stemmer overens kan det skyldes at
der benyttes et eeldre kort der ikke leengere er tilknyttet kontoen. Destruér kortet og
benyt det nyeste kort.

o Kontroller at kortet ikke er spaerret under fanen "Brugeroplysninger”

e Kontroller om eventuelt Max forbrug dagligt, ugentligt eller manedligt kan veere
overskredet.

e Kontroller at der er positiv saldo pa kantinekortet.

2. Huvis kortet ikke kan scannes ved kasseapparatet (ikke siger bip) og der er hul i kortet, kortet
er bukket, meget ridset eller kortet har ligget naer noget magnetisk kan kortet ophgre med at
virke og et nyt kort skal bestilles (se "Sadan bestiller du et nyt kantinekort”)

Sadan ger du hvis en Relation star som ”Afventer godkendelse”

1. Slet den eksisterende tilknytning ved at klikke pa "Godkend tilknytninger”

Vine Kort

Name CPR-nummer Saldo Status

@ Christian harms (Dig selv) 270182 0.00 kr Aktiv ndbetal = Brugeroplysninger | Udbeta

@ testeharmsetest test 828282-XXXX NaN kr Aktiv Afventer godkendelse

2. Klik pa den lille pil udfor den tilknytning der skal afventer godkendelse og tryk pa "Slet
tilknytning”

Godkend Tilknytninger

Navn
testenarmsetest test

Slet tilkytning

Test Harms Relation 1

3. Opret derpa en ny tilknytning (se "Sadan tilknytter du en relation til din konto (administrer
flere konti med samme login)”)

Sadan bestiller du et nyt kantinekort

Nye kort udstedes ved henvendelse hos skolesekretseren.

Det nye kort tilknyttes kontoen via https://sctibs.cposonline.dk/
(Se "Sadan tilknytter du et nyt kantinekort til din Kantinekort-konto”)

13
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Sadan tilknytter du et nyt kantinekort til din Kantinekort-konto

1. Log ind pa din portal, https:/sctibs.cposonline.dk/
2. Klik "Mine konti”
3. Kilik pa ”"Brugeroplysninger” ud for en af dine konti:

Godkend Tilknytninger m

Mine Konti

Name CPR-nummer Saldo Status

@ Christian harms (Dig selv) 270182 0.00 kr. Aktiv goetq | Brugeroplysninger | Udbetal

@ Test Harms Relation 1 070947- 1 0.00 kr Aktiv Indbetal | Brugeroplysninger ) Udbetal

4. Under fanen "Brugeroplysninger” kan du under "Kortnummer” feltet redigere i kortnummeret,
Det nye kortnummer star pa Sct. Ib kortet, hvis kortnummeret ikke er 16 cifre langt kommer
fejlbeskeden "Ugyldigt Kortnummer”

Eventuelle tidligere kort vil miste tilknytningen og kan ikke lsengere benyttes.

5. Tryk Gem (Efter ca. 15 minutter vil kortnummeret opdateres og fremga i kortnummerfeltet

udfor saldoen.)

Veelg konfo (Christian harms) ~ fine Konfi ndbeta Brugeroplysninger Kontoudskrift
Brugeroplysninger Skt adgangskode
Bruger
Nayn * Christian harms Adresse * Hejvangen
CPR-nummel* 270182XXXX Postnummer * 3480
LA By * Fredensborg
E-mail * [ Kortnummer 12345678912345 ]

Kortoplysninger
Saldo Status

0.00 kr. Aktiv

Navn Kortnummer

12345678912345

Test konto

6. Du kan hele tiden se hvilken konto du redigerer Brugeroplysninger pa og kan lgbende skifte
imellem disse i listen i toppen af venstre hjgrne:

Veelg konto (Christian Harms) + fine Konti ndbeta Brugeroplysninger Kontoudskrift

Bl'ugero |ysr Christian Harms

Jergen Harms

14
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Sadan ger du hvis du har glemt din adgangskode

Abn hjemmesiden https://sctibs.cposonline.dk/
Klik "Login”.
Klik "Glemt adgangskode”.

Indtast E-Mail tilknyttet det kantinekort, hvis adgangskode du gnsker at nulstille.

Klik "Nulstil”.

Afvent Email med titlen "Nulstil adgangskode”.

Nar Emailen er ankommet, klik pa& det bl& link i Emailen.
Indtast og Gentag en Ny valgfri adgangskode.

Klik "Gem Password”.

P0s)

A

T ” mall "
........ —— Svar {52 Svar til alle [ Videresend 55 Chat Adgangskods

Nulstil adgangskode

Gentag Adgangskode

ail adresse
E-Mail Tryk pa linket for at nulstille din adgangskode.

https://auth. cpos-retail.dk/oauth, 1] ord/7b16e00b-3e0c-48c3-b927-051787febfb ]

Venlig hilsen

CPOS

Sadan ggr du hvis du har nulstillet adgangskode men har ikke
modtaget en mail

Kontroller om mailen er ankommet til en Spam/Rod/Junk mappe.
Hvis mailen ikke er ankommet indenfor en halv time; Kontakt skolen
Notér navn, fadselsdato, korthummer og den indtastede E-mail.

Sadan ger du hvis du forsgger at indbetale men far beskeden
”’ldentisk Transaktion”

Kaere Christian Harms

Fejlbeskeden "ldentisk Transaktion" opstar hvis man 2 gange i treek indtaster det samme
belgb. Det er en sikkerheds foranstaltning fra Nets.

Sadan ger du hvis du har indbetalt men pengene ikke er gaet ind

Vent 10 min. med at overfagre.

Eller overfgr et andet belgb; Hvis du forsgger at indseette f.eks 300,- prav da med 299

eller 301.

Kontroller at betalingen er gaet igennem og belgbet er haevet i din bank.
Hvis betalingen er gaet igennem; Kontakt skolen

Notér navn, fgdselsdato og kortnummer pa den konto hvor pengene er forsggt indsat og

vedhaeft dokumentation for indbetalingen (Bankudskift)
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