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Opret firmaprofil 
Oprettelsen af firmaet i udbudsportalen sker ved at bruge linket til udbudsportalen. 
 
1) Første skridt er at angive den e-mailadresse man ønsker at benytte som bruger af 
udbudsportalen, og herefter angive et kodeord for sin brugerprofil. 
 
2) Angivelse af CVR-nr. for det firma, der ønskes oprettet i udbudsportalen.  
 
3) P-nr. skal kun udfyldes i de tilfælde, hvor et firma har flere afdelinger/enheder, som 
handler med udbyderen. I andre tilfælde efterlades feltet tomt. 
 
4) Accept af de generelle vilkår og betingelser for optagelse i udbudsportalen. Læs 
betingelserne ved at klikke på det/de blå links under ”Accepter generelle vilkår  
og betingelser”.  
 
5) Klik på knappen” Opret profil”. 
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Indtast brugeroplysninger 
 
Udfyldelse af popup ”Indtast brugeroplysninger” efter ”Opret profil” i forrige menu. 
 
1) Her indtastes dit navn, telefon og mobilnummer. 
2) Herefter trykkes på ”Gem” knappen. 

 

 

Indtast adresse og kontaktoplysninger 
 
1) Virksomhedens stamoplysninger er: Firmanavn, adressen og kontaktnummeret til 
firmaet. 
 
2) E-mail er den mail, som alle indbydelser til udbud sendes til i firmaet. Ved accept af  
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deltagelse i de enkelte udbud ændres mailen til mailen på den bruger, der skal varetage 
tilbudsgivningen. 
 
3) CVR-nr. vil være udfyldt med det indtastede nummer fra menuen ”Opret firmaprofil”. 
Som tidligere nævnt skal P-nr. kun udfyldes i de tilfælde, hvor et firma har flere 
afdelinger/enheder, som handler med udbyderen. I andre tilfælde efterlades  
feltet tomt.   

 

 
 
Opgavestørrelse og faggrupper 
 
Ønskede opgavestørrelser: 
 
1) Sæt flueben i de opgavestørrelser, hvor jeres firma ønsker at deltage i udbud. 
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Faggrupper: 
 
2) Vælg de faggrupper, som jeres firma tilbyder at udføre arbejde indenfor. Selve 
udvælgelsen sker ved at sætte flueben (A) ud for faggruppen. De valgte faggrupper vil 
fremgå af listen (B). 

 

 
 

 

Gem oplysninger 
 
1) Klik på knappen ”Gem ændringer” for at gemme dine indtastninger i udbudsportalen.  
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Oprettelse af flere brugere 
 
1) Klik på fanen ”brugere” inde på jeres ”Profil”. 
2) Klik på ”Tilføj ny bruger”. 
3) Udfyld menuen med Navn, E-mail, Telefon og Mobilnummer. – Indtast et kodeord (A) 
for brugeren, den nye bruger bliver bedt om at ændre kodeordet første gang 
vedkommende logger på. Sæt flueben ud for Administrator (B), hvis den nye bruger skal 
have administrationsrettigheder i udbudsportalen. 

 

 
 
Kontaktinformation 

Du kan kontakte Digital Bygnings Data ApS på telefon 8896 9690 eller pr. e-mail: 
info@dbdata.dk 
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