
Hvis tekstfelterne forsvinder, 

når du har tilføjet eller ændret 

et billede, skal du 

højreklikke på billedet og 

bruge -S fra ende til side

Hvis du har brug for at ændre 

farven på logoet, skal du 

højreklikke uden for 

arbejdsrummet, vælge 

Formater baggrund i 

genvejsmenuen og vælge 

Massivt fyld – hvid eller 

sortNCC 
leverandørportal

Brugervejledning



Hvis du vil tilføje et navn til 

forfatteren, skal du trykke på 

enter/retur efter dit citat og 

derefter bruge denne 

funktionskontakt til brødtekst.
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NCC Leverandørportal

Leverandørportalen skal fungere som en støtte for samarbejdet mellem NCC og leverandørerne i 

forbindelse med udbud, tilbud, aftaleindgåelse.​ Derudover bruges portalen til forudgående vurderinger af 

jer som leverandør samt til gensidig feedback på vores samarbejde.

I denne vejledning vises arbejdsgangen, når man får forespørgsler fra NCC, samt portalens 

nøglefunktioner. Indhold:

Proces for tilbudsforespørgsel

1. Invitation via e-mail

2. NCC Leverandørportal - Startside

3. Se forespørgslen og download dokumenter

4. Indsend tilbud

Andet:

5. Login til leverandørportalen

6. Leverandørevalueringer og feedback

7. Virksomhedsindstillinger og kontakter

8. Support​



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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1. E-mail invitation - Udbudindbydelse

Forespørgslen er 
tilgængelig som en 

vedhæftet fil

Link til leverandørportalen.

Her finder du forespørgslen
og alle vedhæftede 

dokumenter til download



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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2. Startside

I menuen finder du 

• Forespørgsler

• Aftaler

• Ordrer

• Breve

• Vurdering/feedback

Under ”Vurdering/feedback" kan du svare 
på det vurderingsskema, vi har sendt, 

give feedback på samarbejdet med NCC 
og se et forsimplet overblik over, hvordan 

NCC har evalueret jer som 
samarbejdspartner. På den måde kan vi 

videreudvikle på vores samarbejde i 
fremtiden.



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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3a. Hent forespørgsel

Under "Forespørgsler" ligger 
alle aktuelle, igangværende 

forespørgsler. Klik på 
datoen for at åbne den, som 

du skal arbejde med.​​

Efter sidste tilbudsfrist vil 
forespørgslen forblive på 

listen i 3 måneder. 
Funktionen til at indsende et 

svar forsvinder dog efter 
udløbet af tilbudsperioden

Klik på en overskrift for 
at sortere listen 

efter stigende/faldende 
værdi



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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3b. Download dokumenter

Når du har trykket på 
forespørgslen, får du 

mulighed for:

- Download alle 
dokumenter

- Acceptere eller afvise at 
afgive pris

- Afgive tilbud

NCC's 
kontaktperson for 

den aktuelle 
forespørgsel​​

Hvis nogen 
dokumenter er blevet 
opdateret i løbet af 
udbudsperioden, vil 

tidligere versioner blive 
fremhævet her



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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4. Afgiv et tilbud

Når du har 

klikket 

vil du blive ført 

videre til denne 

side

3. Klik på ”Afgiv 
tilbud", når du vil 
sende dit tilbud. 

En bekræftelse 
vil blive sendt til 
dig via e-mail.

1. Angiv 
tilbudssummen​​

2. Upload 
tilbuddet her, 
hvis det er et 

dokument



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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For at få adgang til NCC Leverandørportalen skal du først modtage en invitation fra NCC.

Du vil automatisk modtage to e-mails ved oprettelse i vores leverandørregister:

1. En invitation fra Microsoft - (Accounts@ncc.com) - Denne skal accepteres for at oprette sikker forbindelse til NCC.

2. En invitation fra NCC - (Supplierservice@ncc.se) - Denne indeholder et direkte link til NCC Leverandørportalen.

• Proces før første login i Leverandørportalen:

• Du modtager en e-mail fra Microsoft (afsender: supplierservice@ncc.se) og accepterer forbindelsen til NCC.

• Følg instruktionerne på skærmen (forløbet kan variere afhængigt af e-mail udbyderen).

• Systemet bruger en to-faktor-godkendelsesmetode (f.eks. telefon, SMS eller Authenticator-app).

5a. Leverandørportalen - log ind

Du kan altid få adgang til Leverandørportalen via For NCC's leverandører eller via de links, der sendes i e-

mailforespørgslen/-invitationen.

. 

mailto:Accounts@ncc.com
mailto:Supplierservice@ncc.se
https://www.ncc.dk/for-leverandorer/


Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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5b. Loginproces

The supplier

email added

by NCC

Email 1

Microsoft

Email 2

NCC

Visit

Supplier

Portal

Install app: 

Microsoft 

Authenticator

Redirected

to login via 

ex. Outlook

Click “Redirect to 

Microsoft again”

Add your

email in app

Scan the

QR code at 

Supplier

Portal

Enter the

same number

as shown on

screen

Logged in

Visit

Supplier

Portal

Login via 

ex. Gmail

or Outlook

Use the login

methods

suggested

Logged in

FIRST TIME LOGIN

SECOND TIME LOGIN

Authenticate via other options

provided via the webpage: 

Email, SMS, phone call

RECOMMENDED BY MICROSOFT – NOT MANDATORY

• Contact a 

purchaser

• From: 

accounts

@ncc.com

• From: 

supplierservice

@ncc.se

• Fill in 

your email
• Login at 

your provider

• Fill in 

your email
• Login at 

your provider

Click “Redirect to 

Microsoft again”



If the textboxes disappears 

after adding or changing an 

image, right click the image 

and use – Send to back

If you need to change the 

color of the logo, right click 

outside work area, choose 

Format Background from 

context menu and choose 

Solid fill – White or Black

ONBOARDING EMAILS - hvis linksene ikke 
virker, hjælper det ofte at åbne dem i inkognito-
/in-private-vindue

5c. Log ind

EMAIL 1

Accounts@ncc.com

EMAIL 2

Supplierservice@ncc.se



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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6a. Vurderinger og feedback

Gå til din virksomhedsprofil og 
besvar spørgeskemaer, tilføj 

dokumenter, send feedback til NCC 
som samarbejdspartner.



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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6b. Vurderinger og feedback

Vurderinger

• For at besvar 

spørgeskemaer for 

leverandørvurdering, som 

NCC har sendt til dig, tryk 

på blyanten ud for 

skemaet.

• Start med at vælge DK og 

indtast herefter dine svar 

og vedhæft nødvendige 

dokumenter.

• Efter indsendelse vil 

NCC’s indkøbsteam 

gennemgå dine svar i 

vores interne system.



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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6c. Vurderinger og feedback

Evalueringer
• Radardiagram på 

siden viser den 
overordnet score fra 
de vurderinger, som 
NCC har lavet på 
jeres virksomhed, 
opdelt på udvalgte 
interesseområder. 
Scoren er et 
gennemsnit på de 
seneste 24-måneder 
vises.



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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6d. Vurderinger og feedback

1. Klik på stjernerne for at give en vurdering
2. Skriv en kommentar – Som minimum 

hvilket projekt feedback omhandler
3. Gem din feedback

Send feedback til NCC
• Du kan give værdifuld 

feedback til NCC om 

samarbejdet i har oplevet 

under projektet ved at 

bruge knappen “Review”.

• Skriv gerne i 

kommentaren, hvilket 

projekt du giver feedback 

til. 

• Din feedback og dit navn 

vil være synligt i NCC’s 

interne system efter 

indsendelse.
GDPR

Undgå venligst at 

bruge personlige 

oplysninger. F.eks. 

navne, e-mail osv.



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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7. Virksomhedsoplysninger

Under 
"Virksomhedsoplysninger" kan 

du se kontaktpersoner, og hvilke 
ressourcekonti og geografiske 

områder de er tilmeldt. 

Skal oplysningerne opdateres? 
Kontakt en af NCC’s 

kontaktpersoner.



Hvis du vil tilføje en 

underoverskrift, skal du 

trykke på enter/retur efter 

overskriften og derefter bruge 

denne funktion til brødtekst.
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8. Support

Under "Support" finder du 
vejledninger , svar på ofte stillede 
spørgsmål og kontaktoplysninger 

til teknisk support.
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