ORACLE Conject

Vay,

AN

Conject PM

=
o)
3}
e
3}
L
(=
Q
o
)=
o
Q
Q
=2
w




conject

Inhaltsverzeichnis

. Ubersicht — Ausschreibung und Vergabe

. Eine Ausschreibung erstellen
2.1. Register "Deckblatt"
2.2. Register "Leistungsbereich"
2.3. Register "Anhange"
2.4. Register "Sicherheit"
2.5. Register "Benachrichtigungen"

. Zugriffsrechte der neuen Ausschreibung bearbeiten

. Bieterkreis festlegen und fiir zukiinftige Ausschreibungen verwalten
4.1. Bieter hinzufiigen
4.2. Bieterdatenbank anlegen / verwalten

. Ausschreibung freigeben und veroéffentlichen
5.1. Ausschreibung freigeben
5.2. Ausschreibung verdffentlichen

. Anderungen nach Veroffentlichung

6.1. Termine verlangern

6.2. Anhdnge nachtraglich aktualisieren / hinzufiigen
6.3. Bieter nachtraglich einladen

6.4. Bieter I6schen

. Zugriff auf Angebote
7.1. Ubersicht (iber eingegangene Angebote
7.2. Angebote einsehen

. Ausschreibung aufheben / zuriickziehen

. Historie

Haftungshinweis/Disclaimer
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Ungenauigkeiten (bernehmen wir keine Verantwortung oder Haftung. Aufgrund technischer
Weiterentwicklungen behdlt sich conject jederzeit vor, den Funktionsumfang von conjectPM zu andern.




conject

1. Ubersicht — Ausschreibung und Vergabe

Das Modul Ausschreibung und Vergabe unterstiitzt Ihren Ausschreibungsprozess. Auf bequeme Art und
Weise koénnen Sie Ihre Ausschreibung anlegen, freigeben und verdffentlichen.

Sie kénnen zusatzlich Bieteradressen verwalten und haben damit die Mdglichkeit, kontrolliert Ausschrei-
bungsdaten zur Verfligung zu stellen, auf deren Grundlage Bieter Ihr Angebot kalkulieren und abgeben
kdnnen. Ihre Bieterdatenbank gestattet es Ihnen ausgewahlte Bieter zu Ihrer Ausschreibung per E-Mail

einzuladen.
Die Ausschreibungsiibersicht gewahrleistet jederzeit den aktuellen Stand Ihrer Ausschreibung schnell zu

Uberblicken.

2. Eine Ausschreibung erstellen

Wahlen Sie die Anwendung "Ausschreibungen"o, um in das Modul conject Ausschreibung und Vergabe
zu gelangen.

@ [Star] Sylvio Miller
0 Demo Projekt 4 502 [abmelden]

Neu Offnen Lioschen Eigenschaften Importieren  Exportieren

Hinweis: Kdnnen Sie das Modul "conject Ausschreibung und Vergabe" nicht auswéhlen, ist es fiir
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.

@ [Star] Sylvio Miiller
0 Demo Projekt w 1l 602 [abmelden]

Offnen Lischen Eigenschaften Importieren  Exportieren

2. Fdllen Sie alle mit * markierten Pflichtfelder aus. Die Bedeutung der Felder entnehmen Sie bitte den
"Erkldarungen zum Deckblatt".

3. Klicken Sie auf "Weiter", um zur Registerkarte "Leistungsbereich" zu gelangen.

3|Seite




conject

Ausschreibungs- Status:  neu

Ausschreibungs- Name? + |GU Testprojekt Ausschreibungs- Nummer:? |EII]1

Ausschreiber: | Bauherr GmbH Ausfihrungsort: | Musterstadt

Submissions-/ Abgabetermin:' 11 peongs @) Submissions- / Abgabezet®  |12:00 v

Zuschlags/ Bindefrist' (51 07 2015 )
geplanter 01.08.2015 m geplantes Ausfiihrungsende! 01.10.2020 m
Ausfiihrungsbeginn:* — —

Geschétztes |
Auftragsvolumen:

Zusammenfassung: |Generalunternehmer Zusatzbemerkungen:
Ausschreibung

Ansprechpartner:* |Mﬂx Mustermann | Tel: 12345

E-Mail |rnax. mustermann@mustermail. cum|

1 Bitte filllen Sie diese Felder aus, um die Ausschreibung freizugeben.

[ Abbrechen ] w

Erklarungen zum Deckblatt:

e Ausschreibungs-Status: Hier erkennen Sie, in welcher Phase sich die Ausschreibung befindet. Das
Feld kann die Werte "Neu", "Freigegeben", "Veroffentlicht", "Submission/Verhandlung" und "Beendet"
annehmen, welche automatisch vergeben werden.

Ausschreibungs-Name: Geben Sie hier den Titel der Ausschreibung an.
Ausschreibungs-Nummer: Vergeben Sie hier eine beliebige Nummer fiir die Ausschreibung.
Ausschreiber: Geben Sie hier den Namen der auslobenden Firma fiir die Ausschreibung an.
Ausfiihrungsort: Geben Sie hier den Ort an, an dem die Leistung erbracht werden soll.
Submissions-/Abgabetermin (Datum): Legen Sie hier das Abgabedatum fest.

Submissions-/ Abgabezeit: Legen Sie hier die genaue Uhrzeit fest, zu der die Angebote fiir diese
Ausschreibung abgegeben werden miissen. 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 Ausfiihrungsbeginn: Legen Sie hier den Zeitpunkt fest, wann die Ausfiihrung des aus-
geschriebenen Gewerkes voraussichtlich beginnen soll.

Geplantes Ausfiihrungsende: Legen Sie hier den Zeitpunkt fest, wann die Ausfiihrung des ausge-
schriebenen Gewerkes voraussichtlich beendet sein soll.

Geschatztes Auftragsvolumen: Hier kdnnen Sie ein geschatztes Auftragsvolumen eingeben. Bieter
kdnnen auf dieses Feld nicht zugreifen.

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

Ansprechpartner, Telefonnummer, Email-Adresse: Hier kénnen Sie abweichend vom Feld "Aus-
schreiber" die Kontaktdaten des Ansprechpartners eintragen.

4|Seite
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2.2. Register "Leistungsbereich"

Leistungsbersiche
« Arbeiten im Aufienbereich, Tiefbau

o + Allgemeine Rohbauarbeiten
+ Dacharbeiten
+ Metallbau- und Tizchlerarbeiten (auch Fenster und Tiren, Markizen)
& Fliegen-, Platten-, und Bodenbeldge (einschl Teppichlegearbeiten)
« Putz- und Trockenbauarbeiten, Maler- und Lackierarbeiten
* Heizungsarbeiten
+ Gas- und Sanitdrarbeiten
+ Raumlufitechnizche Anlagen / Liftungsarbeiten
& Arbeiten an elektrischen Anlagen
+ Elektrische Anlagen allgemein
+ Kommunikationsanlagen
+ Arbeiten an Aufziigen =owie Anlagen der Gebdudeautomation
+ Sonstiges

L] Generalunternehmerleistungen
L] D Abscheideranlagen, Kleinkldranlagen
@ D Gebdudereinigungsarbeiten
L] Zentrale Leittechnik fir betrisbstechnische Anlagen in Gebduden (ZLT-G)
L] Betonerhalungsarbeiten
Mabel
Fassadenbau

Wogelschutzmalknahmen

Andere

Javascriptvoid(0)

Wahlen Sie hier das entsprechende Gewerk und aktivieren Sie die entsprechenden Leistungsberei-
che mit den voranstehenden Checkboxen. Im Feld "Andere" kénnen Sie einen frei definierbaren Ein-
trag einfligen.

Mit "Weiter" gelangen Sie zur Registerkarte "Anhange".

2.3. Register "Anhange"

Im Register "Anhdnge" werden Dateien fiir die Ausschreibung aus dem Projektraum ausgewahlt und den
Bietern zur Verfiigung gestellt.

Hinweis: Der Stand der Dateien wird beim Anhangen automatisch "eingefroren". Méchten Sie zu
einem spateren Zeitpunkt einen neuen Stand anhangen, miissen Sie diesen separat hinzufligen und
die Bieter benachrichtigen. Lesen Sie mehr dazu im Kapitel 6.2.

1. Klicken Sie auf das Plus um Anhdnge aus dem Projektraum an die Ausschreibung anzuhangen.

Anzeige | Alle Objekte

!:I Name £ Wersio Grofke Zuletzt gedndert am Eigentimer Angehéngt von

Fiir diese Ansicht sind keine Elemente verfiigbar.
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Wahlen Sie im nachsten Fenster ob Sie "Dokumente" oder "Plane" an die Ausschreibung anhangen
wollen.

Markieren Sie die gewiinschten Dateien mit der vorangestellten Checkbox und fiigen Sie diese mit
"OK" der Ausschreibung hinzu.

Hinweis: Wiederholen Sie die Schritte 1-3 um noch mehr Anhange der Ausschreibung hinzuzufi-
gen. Danach fahren Sie bitte mit Punkt 4 fort.

Anhang auswahlen

Dokumente HPIﬁne E

e ] ax

|:| Name: iy & Version Status Groke Zuletzt gedndert am Eigentimer
O ]E[ DE_ARC_5_X_ARG_BE_de_Testplan 1.pdf oo 439 KB 31.03.2015 14:08:20 Waller, Sylvie (conject AG*)

O ]E[ UK_ARC_5_X_ARG_AG_de Testplan 2 pdf oo 836 KB 31.03.2015 14:08:21 Willer, Sylvio (conject AG®)

[ Abbrechen ] [ 4Nl

4. Klicken Sie auf "Weiter", um zur Registerkarte "Sicherheit" zu gelangen.

2.4. Register "Sicherheit"

Hier kbnnen Sie Zugriffsrechte von Projektteilnehmern auf die Ausschreibung einstellen. Fligen Sie nur
diejenigen Gruppen bzw. Projektteilnehmer hinzu, die Zugriff auf die Ausschreibung erhalten sollen.

1. Markieren Sie im rechten Fenster die gewtlinschten Gruppen oder Projektteilnehmer. Klicken Sie auf
"Ausgewadhlte hinzufiigen". Alternativ kdnnen Sie einzelne Gruppen oder Teilnehmer mit dem vo-
rangestellten Plus direkt hinzuftigen.

Ausgewdihite entfernen oAusgewﬁhlte hinzufiigen |

[] Gruppen/Teiinehmer & I1E [] GruppeniTeinehmer
¥ [] g& BAH - Bauherr 0 [ ok [ ] g8 ANl Participants
% [ g& 777 - Admin ) )] dk [ ] g8 ARC - Architekt e

]
,; Willer, Syhvio (conject AG*) D D +|:| B8 ARG - Architekt GU

2. Wahlen Sie per Auswahlbox folgende Zugriffsrechte:
Lesen: Die Teilnehmer kdnnen die Ausschreibung einsehen und auf die Eigenschaften zugreifen.
Schreiben: Sie kénnen zusatzlich zum Lesen die Ausschreibung bearbeiten inkl. Der Anhange.

Vollzugriff: Sie kdnnen zusatzlich zu Schreiben alle Eigenschaften der Ausschreibung bearbei-
ten und Berechtigungen bearbeiten sowie Benachrichtigungen versenden.

Angebote direkt bei Eingang einsehen (d.h. vor der Submission!).
Angebote nach Submission einsehen.

3. Klicken Sie auf "Weiter", um zur Registerkarte "Benachrichtigungen" zu gelangen.
6|Seite
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2.5. Register "Benachrichtigungen”

Im Register "Benachrichtigungen" legen Sie fest, welche Projektteilnehmer (iber welche Aktion der
Ausschreibung benachrichtigt wird.

4. Fugen Sie nur diejenigen Gruppen bzw. Projektteilnehmer hinzu, die tGber einzelne Aktionen benach-
richtigt werden sollen. Markieren Sie dazu im rechten Fenster die gewlinschten Gruppen oder Projekt-
teilnehmer. Klicken Sie auf "Ausgewadhlte hinzufiigen". Alternativ kdnnen Sie einzelne Gruppen oder
Teilnehmer mit dem vorangestellten Plus direkt hinzufiigen.

Benachrichtigungen

Ausgewidhite entfernen b8 ~usgewdhlte hinzufligen

[] Gruppen/Teinehmer I : [] Gruppen/Teinehmer

% [] g8 BAH - Bauherr ok [] g8 ARC - Architekt
% [ g8 zzz - Admin ok [ | 8 ARG - Architekt GU
ok [ §8 4RI Innenarchitekt

3
- - : [ Abbrechen | Fertigstellen
Javascript:void(0);

Wabhlen Sie per Auswahlbox folgende Benachrichtigungsmdglichkeiten:

b Ausschreibung angelegt
Ausschreibung bearbeitet
Ausschreibung freigegeben
Ausschreibung wurde an die Bieter verschickt
Bieterabsage
Angebot eingegangen
Klicken Sie auf "Fertigstellen".
Herzlichen Gliickwunsch: In Ihrer Ausschreibungsiibersicht sehen Sie nun Ihre angelegte Aus-

schreibung mit dem Status "Neu". In den nachsten Schritten erfahren Sie dann wie Sie die Aus-
schreibung weiter bearbeiten, zur Veroffentlichung freigeben und schlussendlich veréffentlichen.
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3. Zugriffsrechte der neuen Ausschreibung bearbeiten

Sicherheit und Benachrichtigungsoptionen nachtraglich andern.

1. Markieren Sie Ihre Ausschreibung in der Ausschreibungstibersicht und klicken Sie auf "Eigenschaf-

ten".

@ orom.
0 Demo Projekt A ﬁ Neues . Kommunikation H Plane

£ 2 X ¥ = =

Neu Offnen Lischen Eigenschaften Importieren Exportieren

Meine Ausschreibungen Ausschreibungen

[] Mame & Status  Submissions-' Abgabetermin

E.I Dokumente 1_ 1 Reproaufirige

a ¥ 2 Zusammenfassung

Alle GU Testprojekt neu 01.06.2015 0

0 o 0 Generalunternehmer Ausschreibung
Neu

2. Im Register "Sicherheit" kdnnen Sie die Zugriffsrechte in Bezug auf die Ausschreibung erneut bear-

beiten. Vgl. Sie dazu Kapitel 2.4.

Sicherheit™ Benachrichtigungen

Ausgewdhite entfernen

Ausgewadhlte hinzufigen

[| & (P-=N =N [] Gruppen/Teinehmer A
* [ g& zzz - Admin 9 . U ok ] g8 Al Participants

% Miller, Sylvio (conject AG*) [C] oo k[ ] g8 ARC - Architekt

|/
y
L
a
[ Abbrechen] [HTRETTETE A

Im Register "Benachrichtigungen" kénnen Sie die Benachrichtigungseinstellungen in Bezug auf die
Ausschreibung erneut bearbeiten. Vgl. Sie dazu Kapitel 2.5.

[] Gruppen/Teinehmer

3.

k]
Sicherheit =~ Benachrichtigungen

Ausgewadhle entfernen

Ausgewahlte hinzufigen

Al i@l o e 1B | (] GruppeniTeinehmer
¥ [ g8 zzz - Admin ok (] £8 ARG - Architekt GU

e[ ] §8 ARI- Innenarchitekt

a
[ Abbrechen] [N

[] GruppenTeinehmer

4. Klicken Sie auf "Speichern" um Ihre Anderungen zu iibernehmen.
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4. Bieterkreis festlegen und fiir zukiinftige Ausschreibun-
gen verwalten

4.1. Bieter hinzufiigen
Bevor die Ausschreibung freigegeben wird, sollte der Bieterkreis wie folgt festgelegt werden:

1. Markieren Sie Ihre Ausschreibung in der Ausschreibungsiibersicht und klicken Sie auf "Offnen".

[Star]
@ :'\\ Neues . Kommunikation H Plane E'l Dokumente j‘?‘f Reproaufirdge s Q
® x 1 = =

Neu Qffnen Lischen Eigenschaften Importieren Exportieren
Meine Ausschreibungen Ausschreibungen

Mame &  Status  Submissions-/ Abgabetermin 3 ) Ex Zusammen fassung
-
Gl Testprojekt neu 01.06.2015 0 0 o 0 Generalunternehmer Ausschreibung

A) Bieter einzeln hinzufiigen:

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

3. Klicken Sie auf "neuen Bieter hinzufiigen".

= 2
Deckblatt | Leistungsbereich ' Bieterund'Angebote  Anhdnge | Historie

Bieter einladen Bieter laschdgE] + neuen Bieter hinzufiigen q Bieter suchen % Drucken

Unternehmen £ Ansprechpartner Stadt Tel. Letzte Anderung Netto-Ani; Kommentar

Fur diese Ansicht sind keine Elemente verfugbar.

Geben Sie die Daten des ge-
wiinschten Bieters im folgenden
Fenster ein. Mit einem Stern ge-
kennzeichnete  Felder  sind
PﬂiChtangaben. Unternehmensname:*| | Geselzchaftsform: |
Bitte beachten Sie dass das Ansprechpartner: | | Mitarbeiterzahl: |
Fenster drei Register hat und in Referenzen: Homepage: |
den ersten beiden Registern
(Unternehmensdetails, (4]
Unternehmensanschrift) Pflicht- Registriert seit

felder vorhanden sind.

Unternehmensdetals ™ Unternehmensanschrift | Leistungsspektrum

+ Pflichtfeld

Klicken Sie auf "Speichern”, um

den Bieter in Ihrer Ausschrei- [ Abbrechen ] w
bung anzulegen.

Hinweis: Neu angelegte Bieter werden in einer separaten Bieterdatenbank angelegt (Vgl. Kap.
4.2). Sofern Sie sich innerhalb eines Projekts befinden, kénnen Sie fiir jede neue Ausschreibung
bereits bestehende Bieter einfach und schnell auswahlen, ohne diese erneut einzeln anlegen zu
mdassen.
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B) Bieter liber eine Bieterdatenbank hinzufiigen:

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

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

schen + neuen Bi&terhinzufﬁgoq Bieter suchen : Drucken

Unternehmen £ Ansprechpartner Stadt Tel. Letzte Anderung Status Netto-Ani;, Koemmentar Einl

Fur diese Ansicht sind keine Elemente verfugbar.

4. Geben Sie die Daten des gesuchten Bieters ein (GroB- und Kleinschreibung beachten) oder wahlen
Sie ein entsprechendes Leistungssprektrum. Voraussetzung hierflir ist das bereits Bieter von Ihnen
in der Bieterdatenbank eingefiigt wurden. Dies geht entweder einzeln wie beschrieben unter A4)
Bieter einzeln hinzufiigen oder lber einen Import wie im Kapitel 4.2 beschrieben.

Hinweis: Flhren Sie die Suche ohne jegliche Eingabe von Bieterdaten aus, um eine Auflistung aller
fur dieses Projekt in der Bieterdatenbank gespeicherten Bieter zu erhalten.

5. Klicken Sie auf "Suchen".

Unternehmensname: |pgch® Ansprechpartner:

Stadt o PLZ

Leistungsspektrum: o L
Arbeten im Aulkenbereich, Tiefbau

Allgemeine Rohbauarbeiten

Dacharbeiten

Metallbau- und Tischlerarbeiten (auch Fenster und Tdren, Markisen)
Fliezen-, Platten-, und Bodenbeldge (einschl. Teppichlegearbeiten)
Putz- und Trockenbauarbeiten, Maler- und Lackierarbeiten
Heizungsarbeiten

Gas- und Sanitdrarbeiten

Raumlufttechnische Anlagen / Liftungsarbeten

Arbetten an elektrizchen Anlagen

Elektrische Anlagen allgemein

Kommunikationsanlagen

Arbeiten an Aufzigen sowie Anlagen der Gebdudeautomation
Sonstiges

6. Wabhlen Sie aus dem Suchergebnis die gewlinschten Bieter aus und klicken Sie auf "Bieter hinzufii-
gen", um den/die Bieter in Ihrer Ausschreibung anzulegen.

[] Unternehmensname: & Stadt L E-Mail registriert
Dachdecker Rooftop Musterstadt bidderaforconject@gmail.c @

6 + Bieter hinzufigen 4= Zuriick x Bieter laschen [ Abbrechen |
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4.2. Bieterdatenbank anlegen / verwalten

Mit den Funktionen "Export" und "Import" kénnen Sie Ihre eigene Bieterdatenbank aufbauen und somit
schnell und einfach einen potenziellen Bieterkreis fiir Ausschreibungen anlegen. Die Bieter kénnen dann
spater wie unter 4.1 B) beschrieben fir eine Ausschreibung ausgewahlt werden.

1. Gehen Sie dazu in die Anwendung "Ausschreibungen".

2. Klicken Sie hier in der Werkzeugleiste auf "Exportieren".

[Start] Sylvio Miiller
0 Demo Projekt b E\\ Neues . E[ = Lol sy

s

Neu Offnen Loschen FEigenschaften Importieren Exportieren

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

e Der Export wird erstelt und im Ordnerbaum abgelegt
Mame des Dokuments: | Bieterliste
Zielordner: 0 Demo Projekt/40 Ausschreibung und VergabeM 0 Aussschreibungen/Beispieldokuments/ y

Ja, ich machte per E-Mail informiert werden, wenn der Export abgeschlossen ist.
[ Abbrechen ] Exportieren 4

Klicken Sie anschlieBend auf "Exportieren".

Gehen Sie in den Zielordner im Bereich Dokumente und laden Sie die Bieterdatenbank (in diesem Fall
"Bieterliste") zum Bearbeiten herunter. Bitte speichern Sie die Datei an einem Ort auf Ihrem Rechner
und 6ffnen diese dann von dort aus.

Bitte 6ffnen sie nicht die Datei direkt beim Herunterladen.

b
I | ] ——
0 Demo Projekt b & Neues ' Kommunikation H Plane 51 Dokumente 1_ g EI )
2- Q
MNeu MNeue Version Aufwiérts  Herunterladen Viewer Drucken Bearbeiten “Wersenden mit... Eigenschaften @ %

Ordner | Sichten | Suche Dokumente Lo}
Name S 5 Status Grofe Typ Datum Von

‘Suche

Beispieldokumente 05.05.2015 14:58:26 Miiller, Sylvio (conject AG*)

b |
35 Gutachten =] Bieterliste.csv o . 09.06.2015 14:50:11  Miiller, Sylvio (conject AG*)
4 [ 40 Ausschreibung und Vergabe
4 ™ 10 Aussschreibungen

g .
[2=

Hinweis: Der "Export" sowie "Import" der Bieterdatenbank erfolgen im Dateiformat "csv". Dieses
Format kdnnen Sie mit Excel 6ffnen und bearbeiten.
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6. Erganzen Sie die Bieterdatenbank um neue Bieter.
Fillen Sie zumindest die Felder "Unternehmensname”, "Telefon-Nummer", "Ansprechpartner”,
"E-Mail-Adresse" und "Leistungsspektrum" aus. Diese sind Pflichtfelder.

H - q‘l‘ = Bieterliste.csv - Excel ==X

START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ADD-INS Sylvio Mueller =
M j\' v
A B C D E F G H | J K L -
Unternehmensname StraBe  Stadt Postleitzahl Telefon-Nummer Ansprechpartner E-Mail-Adresse Fax-Nummer Leistungsspektrum Sonstige Spezialisierung Beschreibung
Dachdecker Roaftop Musterstr. Musterstadt 12345 12345 Max Mustermann Beispiel@amail.com Dachdeckunasarbeiten

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

Hinweis: In Microsoft Excel gehen Sie dazu bitte folgendermalBen vor:

e Klicken Sie auf "Datei" und hier auf "Speichern". Es kommt dann die folgende Meldung die
Sie bitte mit "Ja" bestatigen.

o Einige Features in der Arbeitsmappe gehen moglichenweise verloren, wenn Sie sie als Unicode-Text speichern.

M&chten 5Sie das Format trotzdem verwenden?

e SchlieBen Sie nun die Excel Datei.

e Es erscheint eine Meldung ob Sie die Datei nochmals speichern méchten. Bitte klicken Sie hier
auf "Nicht speichern"”, da Sie die Datei ja gerade gespeichert hatten.

8. Importieren Sie danach die Bieterdatenbank mit der Schaltflache "Import".

a [Start] Sylvio Miller
0 Demo Projekt s :‘*“ Neues . H i’ m i ‘!" il bilsizy
- = =4
3 =@ = Q
Neu Offnen  Loschen Eigenschaften Importieren Exportieren

9. Mit "Durchsuchen ..." wahlen Sie die gednderte Datenbank auf Ihrem Rechner aus und speichern
diese mit "Importieren" ab.

Import 9

Sie werden per E-Mail informiert, wenn der Impert erfolgreich abgeschlossen wurde.

Durchsuchen_ | Keine Datei ausgewahh.

[ Schliefen |

Hinweis: Um spater weitere Bieter hinzuzufligen gehen Sie einfach die genannten Schritte wieder
durch.
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5. Ausschreibung freigeben und veroffentlichen

5.1. Ausschreibung freigeben

Offnen Sie die Ausschreibung mit dem Status "neu" durch einen Klick auf ihren Namen.

Uberpriifen Sie ggf. noch einmal die eingegebenen Daten, den Leistungsbereich, die Bieter und die
Anhange. Klicken Sie anschlieBend auf "Freigeben", um die Ausschreibung zu einer letzten Uberpri-
fung freizugeben.

Deckblatt  Leistungsbereich Bieter und Angebote | Anhdnge | Historie

Ausschreibungs- Status:  neu

Ausschreibungs- Name:* + |GU Testprojekt Ausschreibungs- Hummer:? |DEH

Ausschreiber: | Bauherr GmbH Ausfuhrungsort: | Musterstadt

Submissions-/ Abgabetermin' 11 125015 &) Submigsions- / Abgabezeit’ 1200 -

Zuschlags-/ Bindefrist! 01.07 2015 &)
geplanter 01.08.2015 m geplantes Ausfihrungsende? 01.10.2020 m
Ausfihrungsbeginn: S ——

Geschitzies |
Auftragsvolumen:

Zuzammenfassuny: |Generalunternehmer Zusatzbemerkungen:
Ausschreibung

Ansprechpartner: |I'|'Ia.x Mustermann | Tel.” 12345

E-Mail | max. mustermann@mustermail.cnrr|

* Bitte fullen Sie diese Felder aus, um die Ausschreibung freizugeben.

2
[ Abbrechen ] = Speichern ' Freigeben

3. Nach Bestatigung mit "OK" im nachsten Popup-Fenster wird der Ausschreibungsstatus in der Liste auf
"freigegeben" gesetzt.

@ [Start] Sylvio Miiller
0 Demo Projekt w ﬁ Neues . E[ By

£ » X

New QOffnen Ldschen Eigenschaften Importieren Exportieren

Meine Ausschreibungen Ausschreibungen
[1 name o Status @3 Submissions-/ Abgabetermin 0 B Zusammenfassung
GU Testprojekt freigegeben 30.06.2015 0 Generalunternehmer Ausschreibung

Hinweis: Die Bieter werden nach dem Freigeben der Ausschreibung noch nicht benachrichtigt.
Erst wenn die Ausschreibung veroffentlicht wurde werden auch die Bieter dazu eingeladen.
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5.2. Ausschreibung veroffentlichen

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

2. Uberpriifen Sie ggf. noch einmal die eingegebenen Daten, den Leistungsbereich, die Bieter und die
Anhange. Klicken Sie anschlieBend auf "Veroéffentlichen".

Deckblatt " Leistungsbereich | Bieter und Angebote @ange | Historie

Ausschreibungs- Status:  freigegeben

Ausschreibungs- Name:' + |GU Testprojekt Ausschreibungs- Hummer:? |DEH

Ausschreiber:’ | Bauherr GmbH Ausfihrungsort:* | Musterstadt

Submissions-/ Abgabetermin:’ |30 neonqs ) Submissions- / Abgabezeit:” 12:00 v

Zuschlags- Bindefrist:? 01.07 2015 &)
i gep!ﬂnter 01.08.2015 m geplantes Ausfihrungsende 01.10.2020 m
Ausfihrungsbeginn:

Gegchitztes |
Auftragsvolumen:

Zusammenfassung: |Generalunternehmer Zusatzbemerkungen:
Ausschreibung

Ansprechpartner:! | WMax Mustermann | Tel 12348

E-Mail | max. musterrnann@mustermail.cnrr|

1 Bitte filllen Sie diese Felder aus, um die Ausschreibung freizugeben.

2
[ Abbrechen ] ] Speichern ' Veroffentlichen

3. Durch Bestatigung im folgenden Popup-Fenster mit "OK" wird die Ausschreibung veréffentlicht und
der Status aktualisiert.

a [Start] Sylvio Miiller
® g7 T
0 Demo Projekt s \ Neues . Kommunikation & "BF 1 [abmeiden]

s A\

Meu  Offnen Lischen Eigenschaften Importieren  Exportieren

Meine Ausschreibungen Ausschreibungen
Submissions-/ Abgabetermin 5, ) 2 Zusammenfassung
GU Testprojekt werdffenticht 30.06.2015 o o 0 Generalunternehmer Ausschreibung

Hinweis: Sobald Sie Ihre Ausschreibung verdéffentlichen, werden alle Bieter, die Sie im Registerblatt
"Bieter und Angebote" angelegt haben, per E-Mail zu Ihrer Ausschreibung eingeladen!

Die Bieter erhalten eine Einladung per E-Mail. Uber den Link "Zugang zu den Ausschreibungs-
unterlagen" gelangen die Bieter auf die Login Seite, auf der sie sich registrieren kénnen. Durch
den "Zugangscode" werden die Bieter Ihrer Ausschreibung zugewiesen und erhalten Zugriff auf
die Ausschreibung.

Wenn Sie gerne sehen méchten wie dies aussieht, sehen Sie sich bitte unser Handbuch "Ausschrei-
bungen fiir Bieter" an.
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6. Anderungen nach Veroffentlichung

6.1. Termine verlangern

Zum Andern des Submissionstermins bzw. der Zuschlags- und Bindefrist gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die verdffentlichte Ausschreibung indem Sie auf den Namen klicken und &ndern Sie das
entsprechende Datum auf dem Register "Deckblatt".

2. Bestdtigen Sie Ihre Eingaben mit "Speichern".

Deckblatt  Leistungsbereich Bieter und Angebote | Anhdnge | Historie

Ausschreibungs- Status:  verdffentlicht
Ausschreibungs- Name” * | GU Testprojekt Ausschreibungs- Mummer:” 001

Ausschreiber” Bauherr GmbH Ausfihrungsort:” Musterstadt

Submissiens-/ Abgabetermin:®  [51 07 2015 Submissions- / Abgabezeit: 12:00

Zuschlags-/ Bindefrist:! 10.07.2015

i gep!ﬂnter 01.08.2015 geplantes Ausfiihrungsende: 01.10.2020 m
Ausfihrungsbeginn:

Geschatztes
Auftragsvolumen:

Zusammenfassung: |Generalunternehmer Zusatzbemerkungen:
Ausschreibung

Ansprechpartner:? IMax Mustermann
E-Mail | max mustermann@mustermail.comr

1 Bitte filllen Sie diese Felder aus, um die Ausschreibung freizugeben.

2
[ Abbrechen ] M Speichern x Ausschreibung beenden

3. Im folgenden Popup-Fenster besteht die Moglichkeit, mit einer erganzenden Mitteilung die Bieter tiber
die Terminanderung zu informieren.

4, Bestitigen und versenden Sie die Anderung mit "Senden".

Unternehmen & Ansprechpartner  Stadt Tel Letzte Anden. Status Netto-Angebotzsumme
Dachdecker Rooftop Max Mustermann Musterstadt 12345 03.06.2015 eingeladen

Bitte geben Sie eine Nachricht fur die cben aufgelisteten Bieter ein:
Sehr geehrte Damen und Herren,

aufgrund der Nachlieferung aktualisierter Grundrisse haben wir uns zur Verldngerung des Abgabetermins entschlossen.
Mit besten Grifen Max Mustermann
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6.2. Anhange nachtraglich aktualisieren / hinzufiigen

Es besteht die Mdglichkeit, nach Veréffentlichung der Ausschreibung Anhange zu aktualisieren oder hin-
zuzufiigen.

1. Offnen Sie die verdffentlichte Ausschreibung und wihlen Sie das Register "Anhénge".

2. Wenn Sie einzelne oder mehrere Dateien markieren, stehen Ihnen in der Werkzeugleiste verschiedene
Funktionalitdten fir die jeweilige Datei zur Verfiigung.

Bestadtigen Sie Ihre Eingaben mit "Speichern".

Deckblatt Leistungsbereich  Bieter und Angebote  Anhange Historie

Anzeige | Alle Objekte

|:| Name & Mersiol Griofke Zuletzt gedndert am Eigentimer Angehdngt von Angehdngt am
&) Test 04.xlsx 20 8KB Miiller, Sylvio (conject AG*)  05.05.2015 14:58:21
O Ff,ﬁ Test 05.xlsx 20 8KB Miller, Sylvio (conject AG*)  05.05.2015 14:55:21
[0 &9 Test 05.docx 20 10KB Miiller, Sylvio (conject AG*)  05.05.2015 14:58:21
[ &0 Test 04.docx 20 10KB Miiller, Sylvio (conject AG*)  05.05.2015 14:58:21
O% DE_ARC_5_X_ARG_BE_de_Testplan 1.pc 00/F - F 439 KB Miiller, Sylvio (conject AG*)  31.03.2015 14:08:20
el
O% UK_ARC_5_X_ARG_AG_de_Testplan 2.p 00/F - F 856 KB Miiller, Sylvio (conject AG*)  31.03.2015 14:08:21
wal
O @ Test 00.xlsx 1.0 8 KB 05.05.2015 14:58:19 Willer, Syhvio Willer, Sylvio 05.05.2015 15:08:06
O @ Test 00.docx 1.0 10 KB 05.05.2015 14:59:18 Willer, Syhvio Miller, Sylvio 05.05.2015 15:08:06
O @ Test 01 .xlsx 1.0 8 KB 05.05.2015 14:58:19 Willer, Syhvio Willer, Sylvio 05.05.2015 15:08:06
O @ Test 01.docx 1.0 10 KB 05.05.2015 14:59:19 Wiiller, Sylvio Miller, Sylvio 05.05.2015 15:08:06
O @ Test 02.docx 1.0 10 KB 05.05.2015 14:58:19 Willer, Syhvio Willer, Sylvio 05.05.2015 15:08:06
O @ Test 02 xlsx 1.0 8 KB 05.05.2015 14:59:20 Willer, Syhvio Miller, Sylvio 05.05.2015 15:08:06
I:l @ Test 03.xlsx 1.0 8 KB 05.05.2015 14:58:20 Willer, Syhvio Willer, Sylvio 05.05.2015 15:08:06
O @ Test 03.docx 1.0 10 KB 05.05.2015 14:59:20 Willer, Syhvio Miller, Sylvio 05.05.2015 15:08:06

3
[ Abbrechen] [HEESTSTR AN ¥ Ausschreibung beenden

4. Im folgenden Popup-Fenster besteht die Mdglichkeit, mit einer erganzenden Mitteilung die Bieter tber
die Anderung zu informieren (siehe Kapitel 6.1).

5. Bestatigen und versenden Sie mit "Senden".

Unternehmen & Ansprechpartner  Stadt Tel. Letzte Anden. Status Netto-Angebotssumme

Dachdecker Rooftop Max Mustermann Musterstadt 12345 08.068.2015 eingeladen

Bitte geben Sie eine Machricht fir die oben aufgelisteten Bieter sin:

Sehr geehrte Damen und Herren,
ez wurden weitere Anhédnge hinzugefigt bzw. Anhidnge aktualiziert.
Wit besten Grilen Max Mustermann

Hinweis: Ein Loschen von Dateien aus einer verdffentlichten Ausschreibung ist nicht méglich. Bitte
achten Sie daher immer darauf welche Inhalte Sie an Bieter veréffentlichen.
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6.3. Bieter nachtraglich einladen

Mdchten Sie nachtraglich einen neuen Bieter einladen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie die Ausschreibung und wéhlen Sie den Punkt "Bieter und Angebote".

2. Hier 6ffnen Sie den Tab "Neuen Bieter hinzufiigen". Gehen Sie nun wie unter Kapitel 4 "Bieterkreis
festlegen" vor.

Markieren Sie den "neuen Bieter" mit der vorangestellten Checkbox.

Klicken Sie auf "Bieter einladen" (Erst dann erhalt der Bieter eine E-Mail mit dem Zugangscode zu
Threr Ausschreibung).

Klicken Sie anschlieBend auf "Speichern".

Deckblatt | Leistungsbereich | Bieterund Angebote ™ Anhange @ Historie

4 | Bieter einladen == Bieter Iﬁscho+ neuen Bieter hinzufigen q Bieter suchen Angebot einsehen %Drucken

|:| Unternehmen & Ansprechpartner Stadt Tel. Letzte Anderung Status Netto-Angebot: Kommentar  Einladung verschickt an
Beispiel Bigter Firma Bob Builder 12345  10.06.2015 15:44:45 neu
D Dachdecker Rooftop Max Mustermann  Musterstadt 12345 08.06.201515:36:52 eingeladen bidderaforconject@gmail. com

5
[ Abbrechen ] [ml Speichern ¥ Ausschreibung beenden

Hinweis: Mit "Bieter einladen" kénnen Sie einem bereits vor lédngerer Zeit eingeladenen Bieter
auch erneut eine Einladung zukommen lassen - z.B. als Erinnerung.

6.4. Bieter lIoschen

Bieter kdnnen Sie in jedem Ausschreibungsstatus l6schen, jedoch nicht nach Abgabe eines Angebots.
1. Um einen Bieter zu I6schen, markieren Sie ihn.

2. Klicken Sie nun auf "Bieter loschen".

Deckblatt | Leistungsbereich | Bieterund Angebote ™ Anhange @ Historie

1 Bigter einladdP) == Bicter laschen + neuen Bieter hinzufigen q Bieter suchen Angebot einsehen %Drucken

|:| Unternehmen & Ansprechpartner Stadt Tel. Letzte Anderung Status Netto-Angebot: Kommentar Einladung verschickt an
1 Beizpiel Bigter Firma Bob Builder 12345 10.06.2015 15:44:45 neu
D Dachdecker Rooftop Wax Mustermann Musterstadt 12345 08.06.2015 15:368:52 eingeladen bidderaforconjecti@gmail. com

[EUECIE NN (& Speichern I = Bieter kontaktieren | ¥ Ausschreibung beenden

Hinweis: Der Bieter erhdlt — falls er bereits eingeladen wurde — daraufhin eine Mail dass er aus der
Ausschreibung entfernt wurde.
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7. Zugriff auf Angebote
7.1. Ubersicht iiber den Bieter Status

Sobald die Bieter auf Ihre Ausschreibung zugreifen und ein Angebot abgeben, andern sich die Angaben in
der Ausschreibungsliste. Folgende Angaben finden Sie auf einen Blick:

1. Anzahl der Bieter, die zur Abgabe eines Angebotes aufgefordert bzw. eingeladen wurden.

~

@

@ Anzahl der Bieter, die die Ausschreibung eingesehen haben.
2

2
3. Anzahl der Bieter, die Unterlagen heruntergeladen haben.
4 Anzahl der eingegangenen Angebote.

= =t

Offnen Léschen Eigenschaften Importieren  Exportieren

Ausschreibungen

|:| Name & Status Submissions-/ Abgabetermin Zusammenfassung

D GU Testprojekt werdffentlicht 01.07.2015 0 Generalunternehmer Ausschreibung

7.2. Angebote einsehen

Offnen Sie Ihre Ausschreibung mit dem Status "erhaltene Angebote" oder "Submission/Ver-
handlung "und gehen Sie zum Registerblatt "Bieter und Angebote".

Markieren Sie den Bieter, dessen Angebot Sie einsehen mdchten und klicken Sie auf "Angebot ein-

1.

sehen".

Leistungsbereich Bieter und Angebote ™ Anhange | Historie

Deckblatt
Bieter loschen + neuen Bieter hinzufligen q Bieter suchen ﬁﬁngehm einsehen I'§Drucken

z Bieter einladen
|:| Unternehmen & Ansprechpartner Stadt Tel. Letzte Anderung Status Netto-Angebots Kommentar Einladung verschickt an
max. mustermann@mustermail. com

DEeispieI Bieter Firma Bob Builder 12345 10062015 16:02:00 eingeladen

Dachdecker Rooftop Max Mustermann  Musterstadt 12345 11.06.2015 13:4453 Angebot ers 500000 Sehr geehrte | bidderaforconject@gmail. com

>

<
[ Abbrechen ] [w Speichern & Ausschreibung beenden

Hinweis: Um die Angebote einzusehen, brauchen Sie die entsprechende Berechtigung. Néheres
finden Sie dazu im Kapitel 2.4.
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Im folgenden Fenster erhalten Sie nahere Informationen zum Angebot (ber die Registerblatter "Bieter
Info", "Angebots-Details" und "Angebots-Dateien".

3. Um die Dokumente die der Bieter in seinem Angebot hinzugefiigt hat herunterzuladen, wahlen Sie das
Register "Angebots-Dateien".

4. Markieren Sie die gewlinschten Dateien.

Klicken Sie auf "Herunterladen".

Name o Grofke zuletzt gedndert

100_5_arz_b1_an_n—_xx_ail_incorrect name 37 KB 11.06.2015

[ Abbrechen ]

8. Ausschreibung aufheben / zuriickziehen

Um eine Ausschreibung aufzuheben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die gewiinschte Ausschreibung und klicken Sie auf "Ausschreibung beenden".

4 x

C=] Drucken

Datum Firma Benutzer Aldion

11.06.2015 13:44:53 Dachdecker Rooftop a, Bidder Angebot abgegeben
11.06.2015 13:32:59 Dachdecker Rooftop a, Bidder Heruntergeladen
11.08.2015 13:32:35 Dachdecker Rooftop a, Bidder Eingesehen
11.06.2015 13:32:35 Dachdecker Rooftop a, Bidder Eingezehen
10.08.2015 16:04:3 conject AG Miller, Sylvio Bigter geloscht
10.06.2015 16:04:31 conject AG Kller, Sylvio Gedndert

[ Abbrechen ] = Speichern | & Bieter kontaktieren || 3 Ausschreibung beenden 1

2. Im nachsten Popup-Fenster besteht die Moglichkeit, mit einer erganzenden Mitteilung die ausgewahl-
ten Bieter Uber die Aufhebung der Ausschreibung zu informieren.

3. Bestdtigen und versenden Sie mit "Senden".

|:| Unternehmen & Ansprechpartner Stadt Tel. Letzte Anden. Status Netto-Angebotzssumme
Beizpiel Bieter Firma Bob Builder 12345 10.06.2015  eingeladen
Dachdecker Rooftop Max Mustermann Musterstadt 12345 11.06.2015 Angebot ers 500000

Bitte geben Sie eine Nachricht fur die oben aufgelisteten Bieter ein:
Die Ausschreibung O Demo Projekt GU Testprojekt wurde aufgehoben:

[ Zuriick ]
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9. Historie

Im Register "Historie" kdnnen Sie jederzeit erkennen, welcher der auf die Ausschreibung berechtigten
Projektteilnehmer wann welche Aktion durchgefiihrt hat.

Deckblatt | Leistungsbereich Bieter und Angebote | Anhange Historie

Datum

11.06.2015 13:44:53
11.06.2015 13:32:59
11.06.2015 13:32:35
11.06.2015 13:32:35
10.08.2015 16:04:31
10.06.2015 16:04:31

Firma

Dachdecker Rooftop
Dachdecker Rooftop
Dachdecker Rooftop
Dachdecker Rooftop
conject AG

conject AG

Benutzer
a, Bidder
a, Bidder
a, Bidder
a, Bidder
Miller, Sylvio
Miller, Sylvio

Aktion

Angebot abgegeben
Heruntergeladen
Eingesehen
Eingesehen

Bieter geld=zcht
Gedndert

W

[ Abbrechen | (= Speichern M Ausschreibung beenden
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