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Før du går i gang

Vær opmærksom på:

✓ Det er kun det brugerlogin, som er kontaktperson 

på leverandørlisten, og dermed også har modtaget 

invitationen til at byde, som kan se og byde på 

opgaven. 

✓ En kollega, som har oprettet sig med et andet 

brugerlogin på samme CVR kan ikke se opgaven, 

medmindre opgaven er overdraget til den 

pågældende, se hvordan på s. 11. 



Hvor kan jeg se opgave og materiale?

For at se yderligere om den opgave din 

virksomhed er inviteret til at byde på, skal du:

✓ Logge in på www.comdia.com med din 

brugerprofil (se s. 2 i vejledningen for de 

særlige betingelser, der er for at se og 

aflevere tilbud).

✓ Klik på fanen ”Mine udbud/tilbud” under 

aktiviteter i venstre side af skærmen.

✓ Klik på den grønne knap ”vis tilbudssiden”

for at se yderligere oplysninger.

Oversigt over opgaver  virksomheden via 

din profil er inviteret til at afgive bud på.

http://www.comdia.com/


Tilbudssiden – hvad kan jeg som 

tilbudsgiver se?

✓ Aktiviteter: Som regel vil der være tale om, 

dato og deadline for:
✓ Eventuel interessetilkendegivelse

✓ Eventuelle besigtigelser/møder

✓ Tilbudsskabelon

✓ Oplysninger: Standard oplysninger indtastet 

af ordregiver.

✓ Dokumenter: Dokumenter delt af ordregiver, 

som relaterer sig til opgaven.

Fortsættes på næste side

Tilbudsside



Tilbudssiden – hvad kan jeg som 

tilbudsgiver se? (fortsat)

✓ Eventuel beskrivelse af tilbud: Ordregiver kan 

udover at vedhæfte dokumenter, indsætte en kort 

beskrivelse af opgaven.

✓ Spørgsmål/svar: Ønsker du at stille et spørgsmål 

til ordregiver, kan du gøre det under 

spørgsmål/svar. Her kan ordregiver også sende 

beskeder ud til alle tilbudsgivere. 

✓ Klik på ”opret spørgsmål til ...” for at stille 

nyt spørgsmål.

Specifikation af opgaven

Spørgsmål og 

svar fane



Vis interesse i opgaven:

Interessetilkendegivelse (ønsker at byde): 

Har ordregiver bedt om, at du bekræfter din 

interesse i opgaven, skal dette gøres inden 

deadline.

✓ Bemærk: Hvis denne funktion er aktiveret af 

ordregiver, vil den stå som første 

handlingspunkt under aktiviteter.

✓ Bemærk: Markerer du, at du ikke ønsker at 

byde, vil dette blive vist over for ordregiver.

Aktivitetsoversigt på tilbudssiden

Bekræft handling



Afgiv bud på opgaven...

Når du skal afgive dit bud skal du:

1. Klik på den grønne knap ”afgiv tilbud” under aktiviteten 

”tilbudsindhentning via Comdia”. 

2. Et nyt pop-up vindue med din tilbudsskabelon vil komme 

frem.

3. Her kan du tilføje:

• Tilbudspris

• Eventuelle bemærkninger/forbehold

• Dokumenter

4. Når du har tilføjet alle ønskede oplysninger klikker du på 

”godkend og send tilbud” i toppen af pop-up vinduet.

5. Du vil herefter blive bedt om at bekræfte din handling. 

• Klik på bekræft og send for at afsende dit tilbud.

Tilbudsskabelon

Aktivitetsoversigt på tilbudssiden

Bekræft handling



Rediger dit bud...

Du har mulighed for at redigere dit tilbud frem til tilbudsfristen.

Ønsker du at benytte denne mulighed skal du:

✓ Klikke på ”rediger tilbud”.

✓ Herefter har du mulighed for at redigere dine oplysninger 

under tilbudsskabelonen.

✓ Gensend dit tilbud og bekræft din handling som sidste 

step.

Tilbudsside efter afgivelse af bud



Tildeling/afslag på opgave 

Når ordregiver har gennemgået indkomne tilbud og 

afsluttet tilbudsindhentningen, vil den ansvarlige bruger 

for opgaven modtage en mail med besked herom.

✓ Bemærk: I mailen vil du blive bedt om at logge på 

Comdia og gå til tilbudssiden på Comdia, hvor fra 

du vil kunne se eventuel tildelings eller afslags 

information.

✓ Bemærk: Al videre kommunikation med ordregiver 

efter tildeling/afslag foregår uden om Comdia.

Eksempel på tildelingsinformation på tilbudssiden



Overdrag opgave til kollega

Ønsker du at overdrage ansvaret for 

budgivningen til en kollega kan du gøre dette ved 

at:

1. Gå til fanen ”mine udbud/tilbud”.

2. Klik på overdrag ud for den ønskede opgave.

3. Vælg kollega fra drop down menu.

4. Klik på fuldfør overdragelse.

Bemærk: Din kollega skal være oprette med en 

brugerprofil under samme CVR nummer, for at 

kunne modtage en opgave.



Brug for hjælp?
Kontakt Support på:

support@comdia.com

Tlf.: +45 71 99 36 72

mailto:support@comdia.com



