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Inden du går i gang

Vær opmærksom på: 

• Virksomheden er ikke automatisk oprettet på en leverandør/håndværkerliste 

ved oprettelse af en brugerprofil på Comdia.

• Opretter du en profil med henblik på at blive optaget på en specifik 

leverandør- eller håndværkerliste?

• Så skal du efter at have oprettet din profil på Comdia, finde den aktuelle 

leverandørliste og anmode om optagelse på denne.

• Det er kun muligt at registrere sig på en leverandørliste med ‘en brugerprofil 

pr. CVR nummer.

• Som ansvarlig for en leverandørliste eller udbud/projekt, kan du altid 

overdrage ansvaret til en af dine kollegaer, som også har en profil på Comdia.



Opret brugerprofil (Kun nye brugere) 

Gå til www.comdia.com

1. Klik på ”Bliv bruger” oppe i højre hjørne.

2. Vælg profiltype (De fleste vil passe under den der 
hedder ”Dansk virksomhed”).

3. Udfyld trin 1 til 5 i brugeroprettelsen (du kommer 
igennem de enkelte trin ved at klikke på ”Næste”)

Ved trin 4 har du mulighed for at vælge tillægsprofiler 
– Læs mere om dem på de næste side.

4. Efter trin 5, klik på ”Næste”.

En aktiveringsmail vil nu blive sendt til den 
e-mailadresse, du har oprettet din brugerprofil med. 
Klik på det grønne link i mailen for at aktivere din 
brugerkonto

5. Log ind på Comdia
Bemærk: modtager du ikke aktiveringsmailen, så 
prøv evt. at tjekke dit spamfilter/uønsket post.



Tillægsprofiler på Comdia 

RÅDGIVERPROFIL: Tillægsprofil til brugere inden for rådgivningsfaget, 
eksempelvis arkitekter, ingeniører, miljørådgivere, m.m. Med profilen kan 
du gøre din fagbeskrivelse mere detaljeret. Det er også herfra du kan 
varetage tilbudsindhentninger på vegne af ordregivere på Comdia. 

• Tillægsprofilen er gratis, og vælges når du opretter dig som bruger. Du 
modtager særskilt mail, når din rådgiverprofil er tilknyttet din 
brugerprofil.

SØV- PROFIL: Tillægsprofil for virksomheder, der arbejder inden for det 
sociale økonomiske område. 

• Tillægsprofilen for SØV-virksomheder er gratis, men kræver dog, at din 
virksomhed er registreret som RSV virksomhed på CVR, eller opfylder 
kravene til SØV, som beskrevet i Udbudslovens § 54 eller § 190.

Bemærk: Du behøver ikke vælge tillægsprofilerne ifm. oprettelsen. 
Du kan efterfølgende tilføje tillægsprofilerne under ”Min profil”, når 
du er logget ind. 



Flere profiler under samme virksomhed

Du kan gratis oprette flere brugerprofiler under samme 
virksomhed. Brugerne sidder med hvert sit ansvar, som kan 
overdrages mellem brugerprofilerne.

Du står automatisk som kollega til andre brugerprofiler 
oprettet under samme CVR nummer. 

Du kan se hvilke af dine kollegaer, som er oprettet under 
menupunktet ”Virksomheden” i venstre side (efter du er logget 
ind). Ser du i listen brugere, som ikke skal være oprettet under 
din virksomhed, så tag fat på support via support@comdia.com 
eller 71 99 36 72.



Mulighederne med en profil på Comdia

Med en brugerprofil på Comdia, får du mulighed for at præsentere din 
virksomhed over for et bredt udsnit af offentlige organisationer og 
indkøbere.

Brugerprofilen giver dig blandt andet adgang til at:  
✓ Søge om optagelse på en eller flere leverandørlister på vegne af din 

virksomhed.
✓ Byde på opgaver og projekter du bliver inviteret til. 
✓ Deltage i relevante markedsdialoger.
✓ Følge interessante offentliggjorte udbud i udbudsplanen. 
✓ Synliggøre din virksomheds produkter og services. 

Læs mere på de næste sider, om nogle af dine muligheder du har på 

Comdia for at komme i kontakt med offentlige ordregivere. 



Det har du adgang til…

Udbudsplaner 
Hold virksomheden opdateret om de mange kommende 
udbud fra vores ordregivere på www.comdia.com.

Udbudsplanerne giver virksomheden indsigt i, hvilke 
udbud ordregiver har planer om at konkurrenceudsætte i 
fremtiden. Som bruger kan du følge relevante udbud og 
dermed være på forkant med kommende tilbudsgivninger. 

Alle udbudsplanerne er samlet, så de nemt kan tilgås fra 
din profil side eller fra den enkelte ordregivers 
leverandørindgang.



Det har du adgang til…

Markedsdialoger 
Deltag i dialog med ordregiver og markér virksomheden 
som en af de aktive og professionelle leverandører på 
markedet.

Som bruger har du mulighed for at kommentere på 
ordregivers spørgsmål og materiale inden for relevante 
udbuds- og indkøbsområder samt gøre opmærksom på 
nye muligheder, produktkrav eller lign. 

De inputs du leverer på vegne af virksomheden, kan 
hjælpe ordregiver med at kvalitetssikre sit 
udbudsmateriale og sikre, at markedet kan levere de 
løsninger, der efterspørges. 



Det har du adgang til…

Leverandørlister 
Flere ordregivere på Comdia anvender leverandørlister til 
at finde leverandører til mindre tilbudsindhentninger. Du 
kan registrere virksomheden på en leverandørliste ved at 
anmode om optagelse og acceptere den pågældende 
ordregivers krav. 
Ved optagelse på listen tilkendegiver du samtidigt, at 
virksomheden er interesseret i at blive inviteret til at byde 
på relevante opgaver. 

Kontakten mellem virksomheden og ordregiver varetages  
altid af den person i virksomheden, som anmoder om 
optagelse på leverandørlisten. Ansvaret for 
leverandørlisten kan til hver en tid overdrages til en kollega 
med en brugerprofil på Comdia.



Det har du adgang til…

Tilbudsindhentninger 
Er virksomheden registreret på en leverandørliste, kan 
ordregiver invitere jer til at afgive bud på opgaver. 
Omfanget af opgaver der gennemføres som 
tilbudsindhentning via Comdia afhænger af den enkelte 
ordregiver. Som regel vil du dog kunne finde mere 
information om omfang og anvendelse af leverandørliste 
og tilbudsindhentninger på ordregivers egen hjemmeside. 

Når virksomheden inviteres til at byde på en opgave, vil 
den leverandørlisteansvarlige modtage besked via mail. 
Det vil herefter være muligt for denne bruger at tilgå alle 
dokumenter og oplysninger vedr. opgaven via sin 
brugerprofil. Ligesom med leverandørlisten kan 
budhåndteringen overdrages til en kollega med en 
brugerprofil på Comdia. 



Brug for hjælp?
Kontakt Support på:

support@comdia.com

Tlf.: +45 71 99 36 72

mailto:support@comdia.com

