
Vejledning: NCC
Leverandørportal



2

Leverandørportalen skal fungere som en støtte for samarbejdet mellem NCC og leverandørerne i 
forbindelse med udbud, aftaleindgåelse og aftagelse.

I denne vejledning vises arbejdsgangen, når man får forespørgsler fra NCC, og funktioner for indstillinger
samt håndtering af kontaktpersoner.

• 1. Invitation til at deltage i udbud – log ind

NCC Leverandørportal – startside

• 2. Hent forespørgsel

• 3. Download dokumenter

• 4. Indsend tilbud

Øvrigt:

• Dokumenter med information om din virksomhed kan også vises for NCC's indkøbere

• Alle kontaktpersoner hos en leverandør, der logger ind, kan se alle forespørgsler, aftaler, aftagelser og 
breve fra NCC

• Support

NCC Leverandørportal
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1. NCC Leverandørportal – invitation via e-mail

Forespørgslen 
er vedlagt som en fil 

i PDF format

Link til NCC Leverandørportal
Herfra kan forespørgslen og 
alle vedhæftede dokumenter

downloades
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Log ind med Microsoft konto
Hvis den konto NCC har registreret dig på er en Microsoft ID (Azure AD) konto, kan man logge ind ved 
at følge nedenstående.
Er kontoen ikke en Microsoft konto anbefaler vi at du bruger følgende guide til at logge ind ”Guide –
Log ind uden en Microsoft konto”

Log ind med mail adresse der er tilknyttet en 

Microsoft konto.

Angiv det password du har tilknyttet din 
personlige mail/Microsoft konto og verificer den 
med den To trins verificerings kode du valgte ved 

opsætningen af kontoen

https://www.ncc.dk/globalassets/for-suppliers/guide---login-uden-microsoft-konto-dk.pdf
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NCC Leverandørportal – startside

Under ”Delte dokumenter” kan 
du uploade dokumenter 

med information om din virksomhed -
for eksempel referenceprojekter, 

en kortfattet beskrivelse 
af produkt/tjeneste og evt. certifikater

Forsiden er inddelt i:
• Forespørgsel
• Aftaler
• Ordrer
• Breve
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2. NCC Leverandørportal – hent forespørgsel

Under "Forespørgsler" ligger alle 
aktuelle, igangværende forespørgsler
. Klik på datoen for at åbne den, som 

du skal arbejde med.

Forespørgslen bliver liggende på 
listen i 3 måneder efter sidste 
frist for indsendelse af tilbud. 
Muligheden for at indsende et 

tilbud forsvinder dog, når fristen 
er udløbet.
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3. NCC Leverandørportal – download dokumenter

Her kan du:
• Downloade 

samtlige dokumenter
• Takke ja eller nej til 

at deltage
• Indsende tilbud

NCC's kontaktperson 
for den 

aktuelle forespørgsel

Hvis 
et indkøbsdokument er 

blevet opdateret 
i udbudsperioden, ligger de 

tidligere versioner her
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4. NCC Leverandørportal – indsend tilbud

Upload dit tilbud her, 
hvis det er et dokument

Klik på ”Afgiv tilbud”, når du vil 
sende dit tilbud

Du modtager en e-mail med en 
bekræftelse

Angiv
tilbudssummen
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NCC Leverandørportal – indstillinger

Under "Indstillinger" kan du 
håndtere oplysninger om 

kontaktpersoner i din virksomhed 
og se, hvilken type virksomhed I 

er registreret som.
Kontakt en af NCC’s indkøbere, 
hvis du har brug for hjælp med 

at ændre dette.

Tilføj nye 
kontaktpersoner, og 

opdater de eksisterende 
ved behov.

Dette er vigtigt for at 
sikre den bedst 

mulige kommunikation 
med NCC.

Hvis der angives 
et afgrænset område her, er 

det nemmere for NCC's 
indkøber at vælge den 
rigtige kontaktperson

OBS! Det er af 
sikkerhedsmæssige årsager ikke 
muligt at registrere en Microsoft-

gruppe mail.
Microsoft konti skal være personlige
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Support

Her kan du finde 
vejledninger og svar 

på ofte stillede 
spørgsmål 




