
Vejledning til oprettelse af ny bruger på Comdia



Inden du går i gang… 
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➢ Gå til www.comdia.com

➢ Klik på ”Opret ny bruger”

➢ Et nyt vindue åbner –

klik nu på ”Opret profil”



Brugeroprettelse – 1 Brugerkonto

Udfyld oplysningerne vedrørende din brugerkonto

Indtast din e-mail og lav en adgangskode. Klik herefter ”Næste”
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Brugeroprettelse – 2 Virksomhed

Udfyld oplysningerne vedrørende din virksomhed

➢ Vælg først land

➢ Hvis ”Danmark”, så indtast blot CVR-nummer og klik ”Hent data”

➢ Hvis udenlandsk, indtast da oplysningerne manuelt

➢ Klik ”Næste”
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Brugeroprettelse – 3 Brugeroplysninger

Udfyld oplysninger vedrørende din brugerprofil

Indtast navn og eventuelle ønskede oplysninger. 
Klik herefter ”Næste”
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Brugeroprettelse – 4 Tillægsprofiler

Udfyld det der giver bedst mening ift. din virksomhed/profil

Husk at krydse af i ”Rådgiverprofil”, hvis du i samarbejde med en ordregivende myndighed 
skal tilknyttes som rådgiver på et indkøbsprojekt.

Hvis intet er relevant klik da ”Næste”.
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Brugeroprettelse – 5 Færdiggør

Godkend vilkår og færdiggør
Marker, at du bekræfter vilkår for brug af Comdia. Tag stilling til de øvrige felter. 
Afslut ved at klik ”Næste”. 

Bemærk: Det er ikke muligt, at gå tilbage eller ændre noget EFTER der er klikket 
”Næste” på side 5 Færdiggør
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Brugeroprettelse – 5 Færdiggør

Færdiggør oprettelse af bruger
Du er nu registreret som bruger i Comdia. Du modtager en aktiveringsmail med 
et link, du skal klikke på. Klik på ”Gensend aktiveringsmail”, hvis du ikke 
modtager den. Husk at tjekke dit spam-filter.

8



Aktiver brugerkonto og log ind

Aktiver brugerkonto
Når du klikker på ”Aktiver brugerkonto” i aktiveringsmailen, bliver du ført 
ind til Comdia. Din bruger er aktiveret og du kan logge ind med den e-mail 
og adgangskode, du indtastede ved oprettelse.

Kryds evt. af i ”Husk mig på denne computer”, så du er fri for at indtaste 
login-oplysninger hver gang du skal logge ind.

Hvis du har brug for hjælp, kan du altid klikke på vores mest stillede 
spørgsmål i bunden af siden.
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Brug for hjælp?
Kontakt Support på:

support@comdia.com 

Tlf.: +45 71 99 36 72


