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1  conject Au sschreibung und Vergabe  

Das Modul conject Ausschreibung und Vergabe unterstützt Ihren 
Ausschreibungsprozess. Auf bequeme Art und Weise können Sie Ihre 

Ausschreibung anlegen, freigeben und veröffentlichen.  

Sie können zusätzlich Bieteradressen verwalten und haben damit die 

Möglichkeit, kontrolliert Ausschreibungsdaten zur Verfügung zu stellen, 

auf deren Grundlage Bieter Ihr Angebot kalkulieren und abgeben 
können. Ihre Bieterdatenbank gestattet es Ihnen, ausgewählte Bieter 

zu Ihrer Ausschreibung per E-Mail einzuladen. 

Die Ausschreibungsübersicht gewährleistet jederzeit den aktuellen 

Stand Ihrer Ausschreibung schnell zu überblicken. 

2  Ausschre ibung anlegen  

Wählen Sie die Anwendung "Ausschreibungen ", um in das Modul 

conject Ausschreibung und Vergabe zu gelangen. 

 

Hinweis : Können Sie das Modul "conject Ausschreibung und 

Vergabe" nicht auswählen, ist es für Ihr Projekt noch nicht aktiviert. 

Kontaktieren Sie in diesem Fall die Kundenberatung oder Ihren conject 

Ansprechpartner.  

2.1  Register "Deckblatt"  

1. Klicken Sie auf "Neu ", um eine Ausschreibung anzulegen. 

 

2. Füllen Sie alle mit 1 markierten Pflichtfelder aus. Die Bedeutung der 

Felder können Sie der nächsten Seite entnehmen: 

 

3. Klicken Sie auf "Weiter ", um zur Registerkarte 

"Leistungsbereich " zu gelangen. 

3. 
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Kommentar zum Deckblatt:  

Ausschreibungs-Status: 
Hier erkennen Sie, in welcher Phase sich die Ausschreibung befindet. 

Das Feld kann die Werte "Neu", "Freigegeben", "Veröffentlicht", 
"Submission/Verhandlung" und "Beendet" annehmen, welche 

automatisch vergeben werden. 

Ausschreibungs-Name: 
Geben Sie hier den Titel der Ausschreibung an. Dieses Feld ist ein 

Pflichtfeld. 

Ausschreibungs-Nummer: 

Vergeben Sie hier eine beliebige Nummer für die Ausschreibung. 

Ausschreiber: 

Geben Sie hier den Namen der Firma oder der verantwortlichen Person 

für die Ausschreibung an. 

Ausführungsort: 

Geben Sie hier den Ort an, an dem die ausgeschriebene Leistung 
erbracht werden soll. 

Submissions-/Abgabetermin_(Datum):  

Legen Sie hier das Abgabedatum für die Ausschreibung fest. 

Submissions-/_Abgabezeit: 

Legen Sie hier die genaue Uhrzeit fest, zu der die Angebote für diese 
Ausschreibung abgegeben werden müssen. Die Uhrzeit bezieht sich auf 

das zuvor festgelegte Datum. 

Zuschlags-/_Bindefrist:  

Legen Sie hier den Zeitpunkt fest, bis zu welchem ein Bieter an sein 

Angebot gebunden ist. 

Geplanter_Ausführungsbeginn: 

Legen Sie hier den Zeitpunkt fest, wann die Ausführung des 
ausgeschriebenen Gewerkes voraussichtlich beginnen soll. 

Geplantes_Ausführungsende: 

Legen Sie hier den Zeitpunkt fest, wann die Ausführung des 
ausgeschriebenen Gewerkes voraussichtlich beendet sein soll. 

Geschätztes_Auftragsvolumen: 
Hier können Sie ein geschätztes Auftragsvolumen eingeben. Bieter 

können auf dieses Feld nicht zugreifen. 

Zusammenfassung und Zusatzbemerkung: 
Erläutern Sie hier die ausgeschriebenen Leistung im Detail. 

Ansprechpartner, Telefonnummer, Email-Adresse: 
Hier können Sie abweichend vom Feld "Ausschreiber" die Kontaktdaten 

des Ansprechpartners eintragen.  

2.2  Register "L eistungsbereich"  

 

1. Wählen Sie hier das entsprechende Gewerk  und aktivieren Sie die 
entsprechenden Leistungsbereiche  mit den vorangestellten 

1. 

2. 

http://www.bauwerk-verlag.de/baulexikon/index.shtml?ANGEBOT.HTM
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Checkboxen. Im Feld "Andere " können Sie einen frei definierbaren 

Eintrag einfügen. 

2. Mit "Weiter " gelangen Sie zur Registerkarte "Anhä nge ". 

2.3  Register "Anhänge"  

Im Register "Anhänge " werden Dateien für die Ausschreibung aus 

dem Projektraum ausgewählt und den Bietern zur Verfügung gestellt.  

Hinweis : Der Stand wird beim Anhängen automatisch eingefroren. 

Möchten Sie zu einem späteren Zeitpunkt einen neuen Stand 
anhängen, müssen Sie diesen separat hinzufügen und die Bieter 

benachrichtigen. Lesen Sie mehr dazu im Kapitel 6.2 . 

1. Klicken Sie auf das grüne Plus. 

 

2. Wählen Sie im nächsten Fenster über das Drop-Down Menü 
"Suchen  in: " die Optionen "Dokumente " oder " Pläne ", um die 

gewünschten Dateien anzuhängen. 

3. Markieren Sie die Dateien mit der vorangestellten Checkbox und 
fügen Sie diese mit "OK" der Ausschreibung hinzu. 

 

4. Klicken Sie auf "Weiter ", um zur Registerkarte " Siche rheit " zu 

gelangen. 

2.4  Register "Sicherheit"  

Im Registerblatt " Sicherheit " können Sie Zugriffsrechte von 
Projektteilnehmern auf die Ausschreibung vergeben. 

1. Fügen Sie nur diejenigen Gruppen bzw. Projektteilnehmer hinzu, 

die Zugriff auf die Ausschreibung erhalten sollen. 

2. Markieren Sie im rechten Fenster die gewünschten Gruppen oder 

Projektteilnehmer. 

3. Klicken Sie auf "Ausgewählte hinzufügen ". Alternativ können Sie 

einzelne Gruppen oder Teilnehmer mit dem vorangestellten grünen 

Plus direkt hinzufügen. 

 

4. Wählen Sie per Auswahlbox folgende Zugriffsrechte: 

>   Einsehen der Ausschreibung 

>   Bearbeiten des Ausschreibungsinhalts inkl. der Anhänge 

>   Berechtigungen und Benachrichtigungen bearbeiten 

>   Angebot direkt bei Eingang einsehen (d.h. vor  der 
Submission!) 

>   Angebot erst nach Submission einsehen 

2. 

2. 

4. 

1. 

2. 

3. 
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2.5  Register "Benachric htigungen"  

Im Register "Benachrichtigungen " legen Sie fest, welche 
Projektteilnehmer über welche Aktion der Ausschreibung benachrichtigt 

wird. 

1. Fügen Sie nur diejenigen Gruppen bzw. Projektteilnehmer hinzu, 

die über einzelne Aktionen benachrichtigt werden sollen. 

 

2. Wählen Sie per Auswahlbox folgende 
Benachrichtigungsmöglichkeiten: 

>   Ausschreibung angelegt 

>   Ausschreibung bearbeitet 

>   Ausschreibung freigegeben 

>   Ausschreibung wurde an die Bieter verschickt 

>   Bieterabsage 

>   Angebot eingegangen  

3. Klicken Sie auf "Fertigstellen ". 

4. In Ihrer Ausschreibungsübersicht sehen Sie nun Ihre angelegte 
Ausschreibung mit dem Status "Neu ". 

3  Zugriffsrechte  

3.1  Sicherheit der Ausschreibung ändern  

1. Markieren Sie Ihre Ausschreibung in der Ausschreibungsübersicht 

und klicken Sie auf "Öffnen ". 

2. Klicken Sie auf "Eigenschaften ", um die Zugriffsrechte der 
Ausschreibung zu verändern. 

 

3. Im Register "Sicherheit " können Sie die Zugriffsrechte in Bezug 
auf die Ausschreibung bearbeiten. Vgl. Sie dazu Kapitel 2.4 . 

3.2  Sicherheit der Anhänge anpassen  

Kontrollieren Sie, ob alle auf die Ausschreibung berechtigten Personen 

auch Zugriffsrechte auf die angehängten Dokumente besitzen. 

1. Gehen Sie dazu in das Register "Anhänge ".  

Zeigt eines der Dokumente einen kleinen Blitz vorangestellt, dann 

müssen Sie dessen Rechte anpassen. 

2. Wählen Sie das entsprechende Dokument aus und klicken Sie auf 

die Schaltfläche "Sicherheit anpassen ". 

 

3. Allen auf die Ausschreibung berechtigten Gruppen oder 

Projektteilnehmern wird nun das Recht "Einsehen " zugewiesen. 

2. 

1. 

3. 

2. 

1. 
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3.3  Register "Sicherheit"  bei Ausschreibung mit 
versiegelten Angeboten  anlegen  

Im Registerblatt " Sicherheit " können Sie Zugriffsrechte von 

Projektteilnehmern auf die Ausschreibung vergeben. 

1. Hier können Sie genauso verfahren wie im Kapitel 2.4 
ĂSicherheitñ beschrieben. Bei dem neuen Verfahren ĂVersiegeln 

der Angeboteñ m¿ssen Sie den Haken bei ĂAngebote 
entsiegelnñ setzen. 

2. Klicken Sie auf "Ausgewählte hinzufügen ". Alternativ 

können Sie einzelne Gruppen oder Teilnehmer mit dem 
vorangestellten grünen Plus direkt hinzufügen. Es empfiehlt 

sich hier eine Gruppe zu definieren, da immer 2 
Projektbeteiligte (Berechtigte) die Angebote zeitgleich 

entsiegeln müssen. 

 

 

3. Wählen Sie per Auswahlbox folgende Zugriffsrechte: 

>   Einsehen der Ausschreibung 

>   Bearbeiten des Ausschreibungsinhalts inkl. der Anhänge 

>   Berechtigungen und Benachrichtigungen bearbeiten 

 

 

 

 

>   Versiegelte Angebote nach Submission entsiegeln  

>   Angebote direkt bei Eingang einsehen (d.h. vor  der 
Submission!)  Achtung - Dieses Recht greift nicht mehr, wenn 

man Ausschreibungen mit Ăversiegelten Angebotenñ anlegt. 
Das Einsehen von Angeboten ist dann erst nach Erreichen der 

Submission und erfolgter Entsiegelung möglich. 

>     Angebot erst nach Submission einsehen 

 

Alle weiteren Schritte zur Erstellung einer Ausschreibung sind identisch 
zu Ausschreibungen ohne versiegelte Angebote. Sobald Sie die Aus-

schreibung versendet/veröffentlicht haben, hat die Ausschreibung im 

Reiter ĂBieterkreis und Angeboteñ ein weiteres Icon. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.
1.
. 

2.
1.
2. 
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4  Bieterkreis festlegen  

4.1  Bieter hinzufügen  

Bevor die Ausschreibung freigegeben wird, sollte der Bieterkreis wie 

folgt festgelegt werden:  

1. Markieren Sie Ihre Ausschreibung in der Ausschreibungsübersicht 

und klicken Sie auf "Öffnen ". 

2. Wählen Sie das Register "Bieter und Angebote ". 

A) Bieter einzeln anlegen:  

3. Klicken Sie auf "neuen Bieter hinzuf ügen ". 

 

4. Geben Sie die Daten des gewünschten Bieters im folgenden Fenster 

ein. Mit einem Stern gekennzeichnete Felder sind Pflichtangaben. 

 

5. Klicken Sie auf "Speichern ", um den Bieter in Ihrer Ausschreibung 

anzulegen. 

Hinweis : Neu angelegte Bieter werden in einer separaten 

Bieterdatenbank angelegt. Sofern Sie sich innerhalb eines Projekts 

befinden, können Sie für jede neue Ausschreibung bereits bestehende 
Bieter einfach und schnell auswählen, ohne diese erneut einzeln 

anlegen zu müssen. 

B) Bieter über die Bieterdaten bank anlegen:  

 

3. Klicken Sie auf "Bieter suchen ", um Bieter aus der Datenbank zu 

übernehmen. 

4. Geben Sie die Daten des gesuchten Bieters im folgenden Fenster 

ein (Groß- und Kleinschreibung beachten). 

Hinweis : Führen Sie die Suche ohne jegliche Eingabe von 

Bieterdaten aus, um eine Auflistung aller für dieses Projekt in der 

Bieterdatenbank gespeicherten Bieter zu erhalten. 

5. Klicken Sie auf "Suchen ". 

 

3. 

5. 

7. 

4. 

3. 
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6. Wählen Sie aus dem Suchergebnis die gewünschten Bieter aus und 

klicken Sie auf "Bieter hinzufügen ", um den/die Bieter in Ihrer 
Ausschreibung anzulegen. 

7. Klicken Sie zur Sicherung Ihrer Eingaben auf "Speichern ". 

4.2  Bieterdaten bank anlegen  

Mit den Funktionen "Export " und " Import " können Sie Ihre eigene 

Bieterdatenbank aufbauen und somit schnell und einfach den 
Bieterkreis für jede Ausschreibung anlegen. 

1. Gehen Sie in die Anwendung "Ausschreibungen ". 

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf "Export ". 

 

3. Legen Sie den "Dokumentennamen " der Bieterdatenbank und 
den "Zielordner " als Ablageort im Projektraum fest.  

 

4. Klicken Sie anschließend auf "Exportieren ". 

5. Gehen Sie in den Zielordner und laden Sie die Bieterdatenbank zum 
Bearbeiten herunter.  

Hinweis : Der " Export " sowie " Import " der Bieterdatenbank 

erfolgen im Dateiformat " csv ". Dieses Format können Sie mit Excel 

öffnen und bearbeiten.  

6. Ergänzen Sie die Bieterdatenbank um neue Bieter. 

7. Füllen Sie zumindest die Felder "Unternehmensnam e", 
"Telefon -Nummer ", " Ansprechpartner ", " E-Mail -Adresse " 

und "Leistungsspektrum " aus. 

 

8. Speichern Sie die Bieterdatenbank wieder als "csv-Datei " ab. 

9. Importieren Sie diese danach mit der Schaltfläche "Import ". 

10. Mit "Durchsuchen é" wählen Sie die geänderte Datenbank auf 
Ihrem Rechner aus und speichern diese mit "Importieren " ab. 

 

 

4. 

3. 

2. 

7. 

9. 



 

 

 
 
 

        konsequent  conject.  Seite 10  vo n 14  

5  Ausschreibung freigeben und veröffentlichen  

5.1  Ausschreibung freigeben  

1. Öffnen Sie die Ausschreibung mit dem Status "neu " durch einen 

Klick auf ihren Namen. 

 

2. Klicken Sie auf "Freigeben ", um die Ausschreibung freizugeben. 

3. Nach Bestätigung mit "OK" im nächsten Popup-Fenster wird der 

Ausschreibungsstatus in der Liste auf "freigegeben " gesetzt. 

 

5.2  Ausschreibung veröffentlichen  

1. Öffnen Sie die Ausschreibung mit Status "freigegeben ". 

2. Klicken Sie auf "Veröffentlichen ". 

 

3. Durch Bestätigung im folgenden Popup-Fenster mit "OK" wird die 

Ausschreibung veröffentlicht und der Status aktualisiert. 

 

Hinweis : Sobald Sie Ihre Ausschreibung veröffentlichen, werden 

alle Bieter, die Sie im Registerblatt " Bieter und Angebote " angelegt 

haben, per E-Mail zu Ihrer Ausschreibung eingeladen! 

Über den Link "Login zu NG " in der Einladung gelangen die Bieter auf 
die Login Seite, auf der sie sich registrieren können. Durch den 

"Zugangscode " werden die Bieter Ihrer Ausschreibung zugewiesen 
und erhalten Zugriff auf die Ausschreibung. 

6  Änderungen nach Veröffentlichung  

6.1  Termine verlängern  

Zum Ändern des Submissionstermins bzw. der Zuschlags- und 

Bindefrist gehen Sie wie folgt vor:  

1. Öffnen Sie die veröffentlichte Ausschreibung. 

2. Ändern Sie das entsprechende Datum auf dem Register 

"Deckblatt ". 

3. Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit "Speichern ". 

3. 

3. 

2. 










