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Før du går i gang

Vær opmærksom på:

✓ Virksomheden er ikke automatisk oprettet på en 

leverandør/håndværkerliste ved oprettelse af en 

brugerprofil på Comdia.

✓ Det er kun muligt at registrere sig på en leverandørliste 

med en brugerprofil pr. CVR-nummer. 

✓ Som ansvarlig for en leverandørliste kan du altid 

overdrage ansvaret for en liste til en kollega.
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Opret brugerprofil!

Gå til www.comdia.com.

➢ Klik på ”ny bruger” i menuen til venstre, og vælg herefter din 

profiltype-

➢ Udfyld trin 1 til 5 i brugeroprettelsen (du kommer igennem de 

enkelte trin ved at klikke på ”næste”.)

➢ Efter trin 5, klik på ”opret og send aktiveringsmail”.

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.

➢ Log herefter ind på Comdia!

Opret ny bruger på Comdia

Få tilsendt aktiveringsmail

Bemærk: modtager du ikke aktiveringsmailen, så prøv evt. at 

tjekke dit spamfilter/uønsket post.
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Oprettelse af fagprofil - administrator

Fagprofilen beskrive de fagområder, som din virksomhed 

arbejder inden for. Er du den første bruger fra din virksomhed, 

som opretter sig på Comdia, bliver du automatisk administrator 

for virksomhedens fagprofil.

Som administrator skal du:

➢ Vælge ”fagprofil” fra menuen til venstre.

➢ Klik på rediger for at redigere listen (har du ikke rediger 

knappen – gå til s. 7 for yderligere information).

➢ Vælg de kategorier, som bedst beskriver din virksomhed, ved 

at folde de enkelte hovedkategorier ud.

➢ Klik på Gem ændringer eller vælg fanen CPV (se vejledning 

på næste side.)

Bemærk: Fagprofilen skal ses som en bruttoliste over 

virksomhedens kompetencer og kan benyttes til at vælge 

relevante fagområder ved registrering på en leverandørliste.

Udfyld din fagprofil!

5



Oprettelse af fagprofil – CPV-søger

CPV søgeren giver en ekstra mulighed for at uddybe din fagprofil, 

men er ikke nødvendig for at registrere dig på en leverandørliste.

➢ Klik på fanen ”CPV”

➢ Skriv et søgeord, der beskriver din virksomheds fagområde i 

det grå søgefelt, og vælg de koder, som er relevante for din 

virksomhed.

➢ Klik på ”gem ændringer”, når du har valgt alle de ønskede 

kategorier og koder.

Bemærk: Systemet overfører automatisk dine valgte CPV-koder 

til matchende kategorier (såfremt der er tale om kategorier du 

ikke selv har valgt på forhånd). 

Udfyld din fagprofil!
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Fagprofil – bruger uden administrator 

rettigheder

Er du ikke den første bruger, som opretter sig med din 

virksomheds CVR på Comdia, vil du ikke have adgang til at 

redigere i din virksomheds fagprofil.

Hvis du ønsker at tilføje kategorier til fagprofilen, som din 

administrator ikke har valgt, kan du se navn på administrator ved 

at:

➢ Gå til ”fagprofil” i menuen til venstre.

➢ Se navn på administrator i toppen af skærmen.

Bemærk: Er den pågældende administrator ikke længere ansat i 

virksomheden eller mener du, at der er tale om en fejl? Kontakt 

da venligst support@comdia.com.  

Test Testersen

Udfyld din fagprofil!
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Opret autorisationer

Ballerup Kommune stiller krav om, at leverandører:

➢ af VVS-, Kloak- og El-arbejde skal være autoriserede, og 

ved ansøgning oplyses autorisationsnummer.

Tilføjelsen af autorisationsnummer eller certifikat skal ske inden 

registrering på leverandørlisten:

➢ Vælg Autorisationsnumre og certifikater fra menuen til 

venstre.

➢ Klik på tilføj autorisationsnummer eller certifikat for at 

oprette ny registrering.

Manuel indtastning af autorisationer.Bemærk: Har andre brugere fra virksomheden allerede oprettet 

autorisationer, vil disse også være synlige for dig.
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Registrering på Ballerup Kommunes 

leverandørliste

Indgang fra Comdia forside:

➢ Gå til ”leverandørlister” via menuen i toppen af 

skærmen.

➢ Klik på ”pilen” ud for den ordregiver, hvor du ønsker at 

registrere dig.

➢ Klik på ”send/gensend anmodning”, når du har 

accepteret den pågældende kommunes krav.

Indgang fra Comdia forside.

Eksempel på kommunens 

registreringside.
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Indgang fra kommunes landing page:

➢ Gå til ”leverandørlister” via menuen i højre side af skærmen.

➢ Klik på ”registrer” i øverste højre hjørne.

➢ Klik på ”Send/gensend anmodning”, når du har accepteret 

Kommunes krav.

Kommunens leverandørportal på Comdia.

Eksempel på 

kommunens 

registreringsside

Registrering på Ballerup Kommunes 

leverandørliste
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Oversigt over ”mine registreringer”

Mine leverandørlister:

➢ Klik på menupunktet ”mine leverandørlister” under ”min profil”.

Følgende status kan forekomme ud for en kommune:

➢ Godkendt: Din registrering er godkendt af kommunen.

➢ Behandles: Din registrering behandles af kommunen og 

afventer godkendelse.

➢ Mangler re-godkendelse: Du skal re-godkende din 

virksomheds informationer på den pågældende registrering.

➢ Afvist/fjernet: Kun ordregiver eller bruger som har oprettet 

registreringen kan fjerne/afvise en registrering. Begrundelse 

vil fremgå af kommentarfelt, hvis handlingen er foretaget af 

ordregiver.
Aktiviteter: Mine leverandørlister

Bemærk: Du kan overdrage ansvaret for en leverandørliste ved at klikke på 

”overdrag” ud for den ønskede ordregiver. Eneste krav er, at ny ansvarlig er 

oprettet med en brugerprofil på Comdia på samme CVR-nummer.
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Brug for hjælp?
Kontakt Support på:

support@comdia.com

Tlf.: +45 71 99 36 72

mailto:support@comdia.com

