
Elektronische 
Angebotsabgabe
Anleitung zur Einreichung von elektronischen Angeboten 
über den Vergabemarktplatz NRW



Allgemeines
Mit dieser Anleitung möchte die Zentrale Vergabestelle Ihnen Schritt für Schritt 
darstellen, wie Sie die Angebotsabgabe elektronisch durchführen.

Die Anleitung wird anhand einer beschränkten Ausschreibung aufgebaut. 
Die elektronische Angebotsabgabe im Rahmen einer öffentlichen Ausschreibung 
ist identisch.

Weitergehende Hilfestellungen:
1) Video -Tutorials

https://www.ibbenbueren.de/Wirtschaft/Ausschreibungen/
Angebotsabgabe: VMP Videotutorial 6: Bietertool

2) Cosinex - Support
https://support.cosinex.de/unternehmen/

3) Zentrale Vergabestelle der Stadt Ibbenbüren
Kontaktdaten entnehmen Sie bitte der Ausschreibung
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https://www.ibbenbueren.de/Wirtschaft/Ausschreibungen/
https://support.cosinex.de/unternehmen/


Anmeldung / Registrierung

Um ein digitales Angebot abgeben zu können ist eine kostenlose Registrierung 
auf dem Vergabemarktplatz erforderlich.
Sollten Sie bereits registriert sein, können Sie sich direkt anmelden. 
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Einladungen
Nach erfolgreichem Login erscheint folgende Maske:

Wählen Sie nun unter der Rubrik „Projekte“ den Punkt „Einladungen“. 
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Ausschreibung auswählen

In der Rubrik “Einladungen“ finden Sie alle Ausschreibungen zu denen Sie 
eingeladen worden sind.

Wählen Sie hier die gewünschte Ausschreibung aus und betreten den 
Projektraum über das Feld „Aktion“. 

Unter dem Reiter „Freigeschaltet“ sind die Ausschreibungen hinterlegt, für die Sie sich freigeschaltet haben.
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Ausschreibung ansehen

Es öffnet sich ein neues 
Fenster. 

Um an die Vergabeunterlagen
und Informationen zu diesem 
Projekt zu gelangen, klicken 
Sie auf den Button
„Jetzt teilnehmen“.

Ohne den Klick auf 
„Jetzt teilnehmen“ besteht 
keine Möglichkeit die Angebote 
elektronisch einzureichen!
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Ausschreibung ansehen
Nun gelangen Sie zur 
eigentlichen Ausschreibung 
und die Rubriken 
„Verfahrensangaben“, 
„Vergabeunterlagen“, 
„Kommunikation“ und 
„Angebote“ 
können eingesehen werden.

• „Verfahrensangaben“ - hier finden Sie Informationen zum jeweiligem Projekt.
• „Vergabeunterlagen“ - alle von der Vergabestelle hochgeladenen Unterlagen sind hier hinterlegt.
• „Kommunikation“ - über diesen Bereich können Sie mit der Vergabestelle kommunizieren.

Zur Angebotsabgabe klicken Sie nun auf den Reiter „Angebote“.
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Bietertool starten

Bei einer erstmaligen Nutzung des Bietertools nutzen Sie den rechten Button zur Installation des Bietertools. 
Nach erfolgreicher Installation erscheint auf dem Desktop das Cosinex Bietertoll Icon:  
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Bietertool öffnen
Um die Ausschreibung für die Angebotsabgabe zu öffnen, 
müssen Sie wieder auf die vorherige Seite im Vergabeportal zurück kehren 
und „Projektdatei herunterladen“ klicken. 

Anschließend klicken Sie auf „Datei öffnen“. 

Oder falls diese Maske geöffnet wird,  auf 
„OK“ klicken. 

Es öffnet sich nun das Bietertool. 
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Bietertool öffnen
Es erscheint folgendes Fenster:

Bitte auf „Herunterladen“ klicken.
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Bietertool öffnen
Bestätigen sie den erfolgreichen Download mit „Fertig“.
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Bietertool öffnen
Es erscheint folgendes Fenster:

Bitte auf „Projekt öffnen“ klicken.
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Angebotsabgabe – allgemeine Infos
Nun können Sie mit der eigentlichen Angebotsabgabe starten.

Unter der Rubrik „Allgemeine 
Informationen“ erhalten Sie einen 
Überblick über das Projekt. 
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Angebotsabgabe - Dokumente

Diese Rubrik listet alle 
Ausschreibungsunterlagen auf.

Achten Sie bitte darauf, dass diese 
Rubrik mehrere Registerkarten 
enthält.

Die Dokumente müssen mind. 
einmal geöffnet werden, damit Sie 
den Empfang aktiv bestätigen. 

Der Status ändert sich dann auf 
geöffnet (grün).
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Angebotsabgabe – Basisdaten allgemein

Sie müssen nun die 
allg. Kontaktdaten 
des Ansprechpartners /   
der Ansprechpartnerin 
hinterlegen.
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Angebotsabgabe - Basisdaten Preis
Im nächsten Reiter sind 
die Preisangaben 
auszufüllen.

Im ersten Schritt 
müssen Sie angeben, 
ob Sie ein Haupt-
oder Nebenangebot 
abgeben möchten.

Es sind nun Daten zu 
Ihren Preisen, 
Nachlässen, Skonti u.ä.
Anzugeben.

Bitte beachten Sie, dass Sie bei Abgabe eines zusätzlichen Nebenangebotes die 
Angebotsabgabe insgesamt zweimal (1 x Hauptangebot und 1 x Nebenangebot) durchlaufen.

Stadt Ibbenbüren - Zentrale Vergabestelle - Stand Juni 2023



Angebotsabgabe – Dokumente zum Angebot
Unter der Registerkarte 
„Auszufüllende Dokumente“ finden 
Sie alle Dokumente, die die 
Vergabestelle eingestellt hat und Sie 
mit dem Angebot zurückschicken 
müssen.

Zum anderen können/müssen Sie 
unter der Registerkarte „eigene 
Dokumente“ eigene Dokumente 

hinzufügen hinzufügen, die Sie mit der 
Angebotseinreichung mitzusenden 
haben oder die Sie Ihrem Angebot 
von sich aus beifügen möchten.
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Bitte beachten Sie die max.
Datengröße von 500 MB



Angebotsabgabe – Abgabe
Unter diesem Reiter 
stellen Sie das Angebot
in das Vergabeportal ein.

Zu den unterschiedlichen
Abgabeformen werden 
Hinweise erteilt.

Sie haben die Wahl, mit 
welcher Signaturform Sie 
Ihr Angebot signieren 
wollen.

Eine postalische 
Angebotsabgabe ist 
grundsätzlich bei der 
Stadt Ibbenbüren nicht 
mehr zulässig !!!
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Um Ihr Angebot per Textform zu signieren, 
klicken Sie bitte auf 
„Abgabe-Assistent starten“



Abgabe-Assistent

Der Abgabe-Assistent wird gestartet.

Hier sehen Sie nochmal alle Dateien, 
die Sie als „Angebot“ der Vergabestelle
Übersenden möchten. 

An dieser Stelle macht das System eine
Plausibilitätsprüfung. Merkt das System,
dass eine Pflichtangabe fehlt, wird es 
an dieser Stelle angezeigt.

Jetzt klicken Sie bitte auf „Weiter“.
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Abgabe-Assistent

Alle zuvor getätigten Eingaben werden
in diesem Schritt noch einmal für Sie
Zusammengefasst.

Diese Angaben werden mit Ihrem 
Angebot versendet.

Sind alle Angaben korrekt, 
bitte auf „Weiter“ klicken. 
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Abgabe-Assistent

Um Ihr elektronisches Angebot in 
diesem Schritt versenden zu können,
ist es erforderlich, dass Sie sich mit 
Hilfe Ihrer Zugangsdaten vom 
Vergabemarktplatz NRW 
authentifizieren.

War die Authentifizierung erfolgreich, 
bitte auf „Weiter“ klicken.
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Abgabe-Assistent

Nun müssen Sie die erforderlichen
Angaben nach§126b BGB angeben.

Bei den nach §126b BGB 
erforderlichen Eingaben handelt es 
sich um die Angabe der Identität des 
Erklärenden. Hier ist in der Regel der 
vollständige Name bzw. bei juristischen
Personen neben dem Firmennamen 
und der Rechtsform auch der Name 
der Person, die das Angebot einreicht, 
zu nennen. 

Eine Eingabe in diesem Feld ist Pflicht. 
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Abgabe-Assistent

Das System stellt nun das Angebot 
zusammen.

Unter dem Punkt „Titel des Angebots“
haben Sie die Möglichkeit Ihrem 
Angebot einen Titel zu geben. Dieser
ist nur für Ihr Unternehmen sichtbar 
und dient lediglich der internen 
Kennzeichnung.

Nun können Sie mit der eigentlichen
Angebotsabgabe starten. 
Dazu klicken Sie bitte auf 
„Abgabe starten“.
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Abgabe-Assistent

Ist die Übertragung erfolgreich durch-
geführt worden, erscheinen drei grüne
Haken.

Sie haben es geschafft!

Das Angebot wurde erfolgreich an das
Vergabeportal übersandt.

Nun bitte noch auf „Weiter“ klicken.
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Abgabe-Assistent

Mit dieser letzten Seite wird Ihnen der 
Eingang auf dem Server des Vergabe-
Portals bestätigt.

Über das Feld „Beenden“ verlassen
Sie schließlich den Abgabe-Assistent.

Hinweis:
Die Vergabestelle kann vor einem 
Submissionstermin nicht erkennen, 
ob Sie ein Angebot eingereicht haben.

Vielen Dank für Ihr Angebot!
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Angebotsübersicht

Unter dem Reiter „Angebote“ finden sie unten auf der Seite die Übersicht 
über Ihre abgegebenen Angebote zum jeweiligen Projekt.

Unter dem Feld „Aktionen“ haben Sie vor Ablauf der Angebotsfrist ebenfalls 
die Möglichkeit ihr elektronisches Angebot zurückzuziehen.
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Angebot zurückziehen

Nach Betätigung des roten Pfeiles, müssen 
Sie eine Bestätigung durchführen.

Das Angebot wird dann zurück gezogen. 

Die Übersicht unter „Angebote“ sieht dann folgendermaßen aus:
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Herausgeberin

Stadt Ibbenbüren

Stabsstelle „Zentrale Vergabestelle“

vergabe@ibbenbueren.de

Alte Münsterstraße 16

49477 Ibbenbüren

Diese Hilfe ist in jeder Hinsicht unverbindlich; eine Gewähr wird damit nicht übernommen! Der Bewerber / Bieter ist weiterhin 
alleinverantwortlich, dass sein Teilnahmeantrag / das Angebot die ausschreibende Behörde form- und fristgerecht erreicht.

Stand: 22. Juni 2023
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