
For Socialøkonomiske Virksomheder

VEJLEDNING
Sådan opretter du dig som 

bruger på Comdia

- hvis du er socialøkonomisk virksomhed…



For Socialøkonomiske Virksomheder

OPRET BRUGERPROFIL:

Hvem i din virksomhed skal oprettes?

Vi anbefaler at det er en kontaktperson med ansvar og 
kompetencer indenfor salg, som står som den 
ansvarlige for jeres profil på Comdia. 

Brugeren, og dennes oplysninger, vil blive eksponeret 
overfor offentlige brugere på Comdia, og vil blive set 
som den primære kontakt.

Der kan sagtens være flere medarbejdere oprette i
Comdia, og man kan senere overføre ansvar for 
opgaver, udbud, m.m. mellem disse brugerprofiler.



For Socialøkonomiske Virksomheder

OPRET BRUGERPROFIL:

Inden du opretter en profil, er det en god ide at have 
følgende oplysninger klar :

• Virksomhedens CVR nr.
• Oplysninger om den sagsansvarlige kontakt som skal 

oprettes, såsom e-mail og telefonnummer 
• en kort beskrivelse om virksomheden - hvem er I, hvad er 

jeres sociale formål og hvad kan i tilbyde rent kommercielt
• overblik over de sociale formål virksomheden har
• Find billeder evt. film i god kvalitet

Undersøg på forhånd om i lever op til udbudslovens 
§54 eller §190

Hvis dette ikke er tilfældet, betyder det dog ikke at din 
virksomhed ikke kan have relevans for kommunerne.

Hvis din virksomhed registreret som en 
socialøkonomisk virksomhed i CVR, så henter vi 
denne oplysning og tilføjer markeringen til din 
profil.



For Socialøkonomiske Virksomheder

OPRET BRUGERPROFIL:

Gå til www.comdia.com

Klik på ”Bliv bruger”.

Nyt ”vindue” åbner sig.

Vælg ”Dansk virksomhed”. 
Klik på ”Opret som dansk virksomhed”
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http://www.comdia.com/


For Socialøkonomiske Virksomheder

Indtast dine brugeroplysninger:

• Indtast din email-adresse

• Indtast din selvvalgte adgangskode
(Min. 6 tegn og min ét stort og ét lille bogstav samt 
min. ét tal)

• Klik ”Næste

Nyt ”vindue” åbner sig.

• Indtast CVR-nummer

• Klik ”Hent CVR data”

GÅ TIL NÆSTE SIDE AF VEJLEDNINGEN…

3

3
4

4

5

5

6

7

6
7



For Socialøkonomiske Virksomheder

• Vælg afdeling
(Hvis din virksomhed har flere 
arbejdsstedsadresser, så vil de enkelte 
adresser være oprettet i CVR med et 
P-nummer. Klik på den adresse, hvor du 
har arbejdssted).

• Klik ”Næste”

GÅ TIL NÆSTE SIDE AF VEJLEDNINGEN…
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For Socialøkonomiske Virksomheder

Indtast dine personoplysninger:

• Indtast Fornavn og Efternavn
(De efterfølgende felter er valgfrie, men jo 
flere informationer du indtaster, jo nemmere 
er det for en potentiel indkøber at finde dig).

• Klik ”Næste”

GÅ TIL NÆSTE SIDE AF VEJLEDNINGEN…
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For Socialøkonomiske Virksomheder

Vælg tillægsprofiler:

• Sæt flueben i ”Social økonomisk 
virksomhed”

• Klik ”Næste”

GÅ TIL NÆSTE SIDE AF VEJLEDNINGEN…
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Hvis din virksomhed registreret som en 
socialøkonomisk virksomhed i CVR, så henter vi 
denne oplysning og tilføjer markeringen til din 
profil.



For Socialøkonomiske Virksomheder

Godkend vilkår og færdiggør din 
oprettelse:

• Sæt flueben ved vilkår
(Ved at klikke på linket ”Vilkår”, kan du læse de 
gældende vilkår for brug af Comdia.

• Klik ”Næste”

Du har nu oprettet dig på Comdia.
For at Comdia kan kontrollere, at det er 
dig, som har oprettet en profil, så 
sendes der en ”aktiveringsmail” til din 
e-mail konto.

GÅ TIL NÆSTE SIDE AF VEJLEDNINGEN…
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For Socialøkonomiske Virksomheder

Aktiver din brugerkonto:

• Åbn din email konto
Gå over i dit email program. 
Find e-mailen fra support@comdia.com

Hvis du ikke har modtaget en e-mail fra Comdia, 
så kig i dit spamfilter. Kan du heller ikke finde 
e-mailen der, så kontakt Comdia-support.

• Åbn e-mailen og klik på ”Aktiver 
brugerkonto”

Du er nu klar til at logge på din 
konto i Comdia.

GÅ TIL NÆSTE SIDE AF VEJLEDNINGEN…
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Eksempel på aktiverings e-mailen:



For Socialøkonomiske Virksomheder

Log på www.Comdia.com:

• Skift evt. sprog ved at klikke på flaget 
(dansk eller engelsk)

• Skriv din email

• Skriv din adgangskode
(Den du valgte, da du oprettede dig)

• Klik på ”log ind”
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For Socialøkonomiske Virksomheder

Du er nu logget ind på Comdia

I venstre side kan du se de 
menupunkter, som du kan arbejde med.

Start med at udfylde din virksomheds 
Fagprofil, så potentielle indkøbere let 
kan finde dig:

• Klik på ”Fagprofil” og du får mulighed 
for at udfylde den.
(Dette skal kun gøres første gang, du logger på Comdia.
Du kan også udfylde den senere, og du kan altid 
redigere i den. BEMÆRK, at hvis I opretter flere brugere 
fra samme virksomhed, så er det den bruger, der først 
opretter Fagprofilen, som senere kan rette i den)

GÅ TIL NÆSTE SIDE AF VEJLEDNINGEN…
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For Socialøkonomiske Virksomheder

• Klik på ”Rediger”

• Klik på ”Se alle kategorier 
som træstruktur (Afkrydsning)”

• Åbn de hovedkategorier, som bedst 
passer på jeres virksomhed, ved at 
klikke på  +

• Sæt flueben i de underkategorier, 
som bedst passer på jeres virksomhed

• Klik på ”Gem og afslut”

• Hvis I ønsker at redigere i Fagprofilen, så 
skal I gå ind samme sted og klikke på 
”Rediger” 
(HUSK: Det er kun den bruger, som har oprettet profilen, som 
kan redigere den)

GÅ TIL NÆSTE SIDE OG SE HVORDAN DU 
UDFYLDER DIN SOCIALØKONOMISKE PROFIL…

Udfyld Fagprofil:
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For Socialøkonomiske Virksomheder

Udfyld din Socialøkonomiske profil

For at komme i betragtning til opgaver 
hos ordregivere, som bruger Comdia til 
at finde relevante social økonomiske 
virksomheder, skal du udfylde din SØV-
profil. Det gør du sådan:

• Klik på menupunktet ”Virksomheden” 
i venstre side.

• Klik herefter på fanen ”SØV-Profil”

• Klik på ”Rediger”

GÅ TIL NÆSTE SIDE AF VEJLEDNINGEN…
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For Socialøkonomiske Virksomheder

• Bekræft, at virksomheden har et beskrevet 
socialt formål.

• Vælg hvilke sociale formål virksomheden 
har. Der kan sættes flueben i flere.

• Udvælg hvilke fagområder, virksomheden 
leverer ydelser/produkter med et social 
økonomisk sigte. Det er ud fra disse
fagområder, at vi matcher med udbud 
og behov hos offentlige ordregivere på 
Comdia.

Vi har udvalgt en række fagområder som vurderes relevante 
for social økonomiske virksomheder.
Hvis dit fagområde ikke findes på listen, så send en mail til 
support@comdia.com, så kontakter vi jer, så vi sammen kan 
vurdere, om I kan anvende en af de allerede oprettede 
fagkategorier, eller om vi skal have oprettet en ny kategori.

GÅ TIL NÆSTE SIDE AF VEJLEDNINGEN FOR AT 
FÆRDIGGØR DIN SØV-PROFIL…
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For Socialøkonomiske Virksomheder

Når du har udfyldt SØV-kategorierne, 
så scrol ned på siden.

For at komme i betragtning skal din 
virksomhed opfylder de krav, en 
offentlig indkøber har i forhold til at 
benytte sig af Udbudslovens § 54 eller 
§ 190.

• Vurder, og kryds af i de forhold, som 
din virksomhed opfylder.

• Klik på ”Gem ændringer”
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For Socialøkonomiske Virksomheder

Det sidste step i din oprettelse af din profil, er 
udfyldelse af en ”Udvidet virksomhedsprofil” – det 
er denne data om din virksomhed som vi bruger når 
vi præsenterer din virksomhed på den eksterne og 
offentlig tilgængelige hjemmeside.

• Klik på menupunktet
Gå herefter til fanen Udvidet Virksomhedsprofil 

• Udfyld virksomhedsbeskrivelse og 
kontaktoplysninger

• Upload logo, billeder m.m.
logo skal være minimum være 250 pixels højt eller bredt, og billeder i en 
god opløsning for en tilfredsstillende præsentation af jeres virksomhed 
på Comdia og det eksterne site 

Du er nu færdig med at oprette din profil på 
Comdia.com - Din profil gennemgår herefter et 
gennemtjek og godkendes til præsentation på 
Comdia
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For Socialøkonomiske Virksomheder

E-mail: support@comdia.com

Tlf.: +45 71 99 36 72

Mandag til fredag: 9.00 - 15.00

BRUG FOR HJÆLP?

mailto:support@comdia.com

