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Bedarfsanalyse

Beschaffungsbedarf festlegen und 
Marktanalyse durchführen

Leistungsverzeichnis / 
Leistungsbeschreibung (LV) erstellen und 

Kostenschätzung ermitteln

Anmeldung und Einreichung der Unterlagen 
Vergabeverfahren bei Zentrale Vergabestelle 

Ausschreibung

Vergabenummer und Formblatt 111 anlegen 
(Wahl der Vergabeart)

Vergabeordner anlegen und 
Vergabeunterlagen zusammenstellen, ggf. 

Eigenerklärungen von Firmen anfordern und 
prüfen

Termine und Fristen in Abstimmung mit   
dem  FD/ Kommune festlegen

Sichtung und Überarbeitung LV, ggf. 
Erstellung Bewertungsmatrix in 

Zusammenarbeit mit jeweiligem FD/ 
Kommune

finale Erstellung und hochladen der 
Unterlagen im Vergabemanager

Veröffentlichung/Bekanntmachung der 
Ausschreibung auf den Plattformen 

tender24, HAD, TED, Homepage

ggf. Bieterfragen beantwporten in 
Zusammenarbeit mit dem FD/ Kommune

ggf. 
Teilnahmewettbewerb

Erstellen der Eignungsbewertungsmatrix 
durch FD/ Kommune

Unterlagen für Teilnahmewettbewerb 
zusammenstellen

Termine und Fristen in Abstimmung mit dem 
FD/ Kommune festlegen

finale Erstellung und hochladen der 
Unterlagen im Vergabemanager

Veröffentlichung/Bekanntmachung ders 
Teilnahmewettbewerbs auf den Plattformen 

tender24, HAD, TED, Homepage

ggf. Bieterfragen beantwporten in 
Zusammenarbeit mit dem FD/ Kommune

Auswertung der Teilnahmeanträge in 
Zusammenarbeit mit jeweiligem FD/ 

Kommune

Angebotsaufforderung der bestplatzierten 
Bewerber über den Vergabemanager

Angebotsphase

Submission: Öffnung der Angebote

Niederschrift anfertigen

ggf. Submissionsergebnis erstellen und den 
Bietern bzw. FD/ Kommune zur Verfügung 

stellen

Auswertung

formelle und rechnerische Prüfung der 
Angebote, ggf. Bewertungsmatrix auswerten

Kommunikation mit jeweiligem Fachdienst/ 
Kommune

ggf. Aufklärung/Nachforderung

ggf. Ausschluss von Angeboten

Vergabevermerk erstellen

Weiterleitung der Angebote und Auswertung 
an jeweiligen FD/ Kommune

fachtechnische Prüfung der Angebote durch 
FD/ Kommune

Wettbewerbsregisterauszug ziehen

ggf. Informationsschreiben gem. § 134 GWB, 
KA-Vorlage erstellen und beim KA anmelden

Zuschlagserteilung

nach Abschluss der Prüfung Zuschlag 
erteilen und Vergabevermerk 

vervollständigen und unterzeichnen

ausgefüllter Vergabevermerk und 
Auftragskopie zur Dokumentation an ZVS

Abschluss

Absageschreiben an Bieter erstellen

Abschluss im Vergabemanager und 
Datenexport

ggf. Statistikmeldung

ggf. Auftragsbekanntmachung bei Hessische 
Ausschreibungsdatenbank (HAD)

  Tätigkeiten Fachdienst (FD)/ Kommune 

  Tätigkeiten Zentrale Vergabestelle (ZVS) 

  Tätigkeiten in Zusammenarbeit Fachdienst/ Kommune und Zentrale Vergabestelle 




