
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Benutzerhandbuch  

e-Vergabe+  
 

 

 

 

 

 

Version: 2.6. vom 23.06.2017 

  

©  ANKOE, Jakub Balaz 

 

  



 

2 
 

Inhaltsverzeichnis 
1. Einleitung ............................................................................................................................................................ 4 

2. Allgemeines ........................................................................................................................................................ 5 

a. Verwendung des Handbuchs ........................................................................................................................ 5 

b. EDV-Tipps zum Portal ................................................................................................................................... 5 

c. Fehlermeldungen ......................................................................................................................................... 6 

a)aus der Anwendung ............................................................................................................................................... 6 

b)systembedingt / technisch..................................................................................................................................... 6 

d. Dateinamen und Dateigröße ........................................................................................................................ 7 

e. Datei-Schutz .................................................................................................................................................. 7 

3. Benutzerprofil ..................................................................................................................................................... 8 

4. Benutzerverwaltung ς für ADMINISTRATOREN ................................................................................................. 9 

a. Grundsätzliches zur Benutzerverwaltung ..................................................................................................... 9 

b. Wie lege ich einen Benutzer an? ................................................................................................................ 11 

c. Wie verwalte ich Benutzerrollen? .............................................................................................................. 12 

d. α.ŜƴǳǘȊŜǊ ǾŜǊǘǊƛǘǘά ...................................................................................................................................... 12 

e. α.ŜƴǳǘȊŜǊ wird vertreten Ǿƻƴά ................................................................................................................... 12 

5. Testsystem ........................................................................................................................................................ 13 

a. Test-Accounts ............................................................................................................................................. 13 

b. Test-Zugang ................................................................................................................................................ 13 

6. Login ς Echtzugang ........................................................................................................................................... 14 

7. Startseite .......................................................................................................................................................... 15 

8. Vergabevorhaben (Optional) ............................................................................................................................ 16 

a. Was ist ein Vergabevorhaben? ................................................................................................................... 16 

b. Vergabevorhaben anlegen ......................................................................................................................... 16 

c. Vergabevorhaben ς Übersicht .................................................................................................................... 17 

9. Vergabeverfahren ............................................................................................................................................. 18 

a. Vergabeverfahren ς Suche ......................................................................................................................... 18 

b. Vergabeverfahren ς Neues Verfahren erstellen ........................................................................................ 18 

c. Vergabeverfahren ς Verfahrensübersicht .................................................................................................. 21 

d. Verfahrensschritte ς Neues Formular erstellen ......................................................................................... 21 

e. Verfahrensrollen eingeben ......................................................................................................................... 22 

f. Formular ausfüllen...................................................................................................................................... 23 

g. Verfahrensübersicht ς Verfahrensschritt veröffentlichen ......................................................................... 24 

h. Vergabeunterlagen hochladen ................................................................................................................... 25 

i. Einladungen / Medienauswahl: ........................................................................................................................ 26 



 

3 
 

j. Freigabe / Veröffentlichung ................................................................... 28 

10. Berichtigung...................................................................................................................................................... 31 

a. Berichtigung von einzelnen Dateien ........................................................................................................... 31 

b. Berichtigung des gesamten Verfahrens ..................................................................................................... 33 

11. Widerruf ........................................................................................................................................................... 34 

12. Archiv ................................................................................................................................................................ 36 

13. Bietermanagement ........................................................................................................................................... 37 

a. Allgemeines ................................................................................................................................................ 37 

b. Bieterverzeichnisse erstellen und verwalten ............................................................................................. 37 

c. Bieter zu einem Verzeichnis hinzufügen .................................................................................................... 39 

d. Bieter im Verfahren zur Angebotsabgabe auffordern................................................................................ 40 

14. Angebotsöffnung .............................................................................................................................................. 43 

a. Öffnungsübersicht ...................................................................................................................................... 43 

b. Öffnungsbildschirm .................................................................................................................................... 44 

c. Aufforderungen erstellen NEU ................................................................................................................... 45 

d. Direktzugang Liste geeigneter Unternehmer NEU ..................................................................................... 47 

e. Protokolle und Anmerkungen .................................................................................................................... 47 

f. Verfahrensanmerkungen ............................................................................................................................ 49 

g. Anwesenheitsliste....................................................................................................................................... 49 

h. Berichte ...................................................................................................................................................... 49 

i. Dateien ............................................................................................................................................................. 52 

j. Gesendete Elemente ........................................................................................................................................ 53 

k. Preisvergleich ............................................................................................................................................. 53 

l. Verfahrensdokumentation ............................................................................................................................... 54 

m. Öffnung abschließen................................................................................................................................... 55 

n. Zuschlag Entscheidung / Erteilung ............................................................................................................. 55 

15. Bietersicht ς Angebotsabgabe .......................................................................................................................... 59 

a. Zugang & Anmeldung ................................................................................................................................. 59 

b. Startbildschirm ........................................................................................................................................... 60 

c. Verschlüsselungspasswort auswählen ....................................................................................................... 62 

d. Angebotsentwurf erstellen ......................................................................................................................... 63 

e. Erledigte Abgaben ...................................................................................................................................... 70 

f. Abgabeentwürfe ......................................................................................................................................... 70 

g. Abgeschlossene Verfahren ......................................................................................................................... 71 

h. Ansicht Angebotspaket ............................................................................................................................... 72 

16. Bietersicht ς Bieterfragen ................................................................................................................................. 73 

 



 

4 
 

1. Einleitung  
 

Sehr geehrte Benutzerinnen/Benutzer der ANKÖ e-Vergabe+, 

 

wir freuen uns, Ihnen ein Handbuch zur Verfügung stellen zu können, welches Ihnen die wichtigsten 

Funktionen der neuen e-Vergabe Plattform veranschaulicht und erklärt. 

Die ANKÖ eVergabe+ ermöglicht eine rechtskonforme und effiziente Abwicklung von Vergabeverfahren. 

Von der Bekanntmachung bis hin zur elektronischen Angebotsabgabe, der Angebotsöffnung, der 

Bieterkommunikation sowie der Archivierung geschehen sämtliche Schritte auf elektronischem Weg. 

Automatische Protokollierungs - und Auswertungsmöglichkeiten sparen Ihnen Zeit- und Ressourcen. 

Umfassende Sicherheits- und Verschlüsselungsstandards garantieren Rechtsicherheit. Kurz gesagt: Die e-

Vergabe bringt Ihnen eine Reihe an Vorteilen. 

Dieses Handbuch dient als Nachschlagewerk und hat den Zweck, die Funktionalitäten des Systems leicht 

verständlich darzustellen und damit eine effiziente Bedienung zu ermöglichen. Ziel der Anwendung ist es 

schließlich, Ihre Arbeit mit der Veröffentlichung von Verfahren, der Bieterkommunikation und der 

Angebotsöffnung möglichst zu vereinfachen. Um dies zu gewährleisten, sind wir für Anregungen und 

Feedback jederzeit dankbar. 

Wir werden uns bemühen, die Plattform weiterzuentwickeln und dazu Ihre Verbesserungsvorschläge, die 

die Funktionen der Plattform und ihre Benutzerfreundlichkeit betreffen, gerne berücksichtigen. 

 

Mit freundlichen Grüßen, 

Jakub Balaz 

Auftragnehmerkataster Österreich (ANKÖ)  

e-Procurement, Marketing 

 

P.S. Bei Rückfragen können Sie mich gerne unter 01 333 6666 / DW 22 oder per E-Mail unter 

j.balaz@ankoe.at erreichen. 

 

 

 

  

mailto:j.balaz@ankoe.at
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2. Allgemeines  

Hinweis im Sinne des Gleichbehandlungsgesetzes: 

 

 

Im Sinne einer leichteren Lesbarkeit sind verwendete Begriffe mitunter  nur in einer 

geschlechtsspezifischen Formulierung ausgeführt. 

Selbstverständlich sind diese Begriffe als nicht geschlechtsspezifisch zu betrachten, sondern gelten 

für beide Geschlechter gleichermaßen. 
 

a. Verwendung  des Handbuchs  

 

Vergewissern Sie sich bitte, dass Sie die aktuelle Version des Handbuches haben. 

Die Screenshots im Handbuch zeigen nur die relevanten Bereiche, nicht die Gesamtansicht. 

 

 

b. EDV-Tipps zum Portal  
 

 

¶ Pflichtfelder sind mit * oder mit roter Feldfarbe gekennzeichnet. 

¶ Informationen sowie Hinweise zu den Eingabefeldern sind verfügbar, wenn die Maus über das 

blaue ăiò neben der Feldbezeichnung zeigt: 

 

¶ Graue Dreiecke weisen darauf hin, dass einzelne Bereiche aufklappbar, bzw zuklappbar sind: 
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¶ Generell: Informationen sind eher links zu finden. Schaltflächen, welche Aktionen auslösen (zB 

neuer Bereich, neues Formular, neues Fenster) sind auf der rechten Seite zu finden. 

 

 

c. Fehlermeldungen  

 

a)aus der Anwendung  

 

Werden bei einem Vorgang ungültige oder fehlerh afte Einträge vorgenommen erhalten Sie in den 

Anwendungen entsprechende Fehlermeldungen. 

 

b)systembedingt / technisch  

 

Bei der Kommunikation zwischen PC und Online-Portal spielen viele Faktoren eine Rolle. 

z.B. Internet-Verbindung, PC-Konfiguration, Software, usw. 

Da dieses Zusammenspiel nicht immer reibungslos läuft, kann es zu Fehlfunktionen kommen. 

Nachstehend einige Tipps und mögliche Lösungswege - aus der Praxis - für solche Fälle: 

1. Seite Neu laden 

Ist eine bestimmte Funktion fehlerhaft, oder werden Ihnen Elemente nicht angezeigt, versuchen Sie die 

Seite mit einem Klick auf ăF5ò neu zu laden. 

 

2. Ausloggen - Einloggen 

Manchmal hilft es, sich abzumelden und danach wieder anzumelden. 
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d. Dateinamen und Dateigröße  

 

Die Bezeichnung aller hochgeladenen Dateien darf die maximale Zeichanzahl von 200 Zeichen nicht 

überschreiten. Sonderzeichen (Umlaute etc.) sind erlaubt. 

Bis zu einer maximalen Dateigröße von insgesamt 2GB (Upload von Ausschreibungsunterlagen) erstellt das 

System automatisch eine zip-Datei. Der Bieter kann die Unterlagen dann wahlweise einzeln oder als Gesamt-Zip 

herunterladen. Übersteigt die Dateigröße 2GB, so werden keine automatischen zip-Dateien mehr erstellt. 

Generell wird empfohlen die Dateigröße so klein wie möglich zu halten, damit auf Bieterseite keine Download- 

und Upload Probleme entstehen. 

 

e. Datei -Schutz 
 

Manche Formate (doc, xls, etc.) sind ohne besonderen Schutz inhaltlich veränderbar! 

Ist dies nur teilweise oder gar nicht erwünscht sollten Sie die Dateien in ein unveränderbares 

Format (z.B. pdf) umwandeln oder in anderer Form (Kennwort, Formular, etc.) schützen. 
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3. Benutzerprofil  

 
Achtung: Nach erstmaligem Login, sollte der Benutzer als ersten Schritt seine Profileinstellung vervollständigen. 

Damit wird sichergestellt, dass die korrekten Stammdaten (z.B. Auftraggeber-Bezeichnung) in die 

Bekanntmachungsformulare übernommen werden. 

 

a) ăMein Profilò links oben auswªhlen 

 

 

 

b) Benutzer-Stammdaten überprüfen 
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c) Auftraggeber-Stammdaten ergänzen 

Diese Angaben werden in den Bekanntmachungsformularen automatisch übernommen, sie können im 

Formular aber bei Bedarf selbst angepasst werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Kennwort vergessen? 

 

Sie kºnnen Ihr Kennwort selbststªndig zur¿cksetzen. Klicken Sie dazu beim Login auf ăKennwort vergessenò. Sie kºnnen 

durch Eingabe Ihres Benutzernamens oder Ihrer Email-Adresse das Kennwort zurücksetzen.  

 

Alternativ kºnnen Sie Ihr Kennwort auch unter ăMein Profilò und ăSicherheitò zur¿cksetzen. 

 

 

 

4. Benutzerverwaltung  ð für ADMINISTRATOREN  
 

a. Grundsätzliches zur Benutzer verwaltung  

 

In der Benutzerverwaltung können Benutzer in einer maximal 3-stufigen Grundstruktur angelegt werden und 

es werden ihnen Rollen (Rechte) zugeteilt.  

Es werden hier auch Vertretungsregelungen getroffen, die bis auf weiteres gelten. 

Die hier zugeordneten Rollen und Vertretungen können für den Einzelfall (für ein Vergabeverfahren) angepasst 

werden (siehe Kapitel 10.6. - Verfahrensrollen) 

 

 

Die Benutzerverwaltung ist ¿ber die Schaltflªche ăVerwaltungò im oberen Men¿ erreichbar. 
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Achtung: Sie m¿ssen die Rolle ăAdministratorò zugeordnet haben, damit Sie diesen Men¿punkt sehen und auf die 

Benutzerverwaltung zugreifen können. 

Zur Benutzerverwaltung stehen maximal 3 Ebenen zur Verfügung (siehe schematische Darstellung unten): 

Ebene 1: Gruppenebene:  zB. Land Burgenland 

Ebene 2: Organisationsebene , zB ein zum Land Burgenland gehörendes Unternehmen / Gemeinde 

Ebene 3: Abteilungsebene : zB eine Abteilung des Unternehmens / bzw. des Landes 

Wie in der Abbildung sichtbar, können auf jeder Ebene sowohl Benutzer als auch Administratoren verwaltet werden. 

Der Gruppenadministrator kann alle Organisationen und Benutzer anlegen. 

Der Organisationsadministrator kann alle Abteilungen und Benutzer einer bestimmten Organisation anlegen. 

Optional kann der Abteilungsadministrator Benutzer einer bestimmten Abteilung v erwalten. 

 

 

Organigramm Hierarchieebenen 
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Im System könnte die hierarchische Aufteilung wie folgt aussehen: 

 

 

 

 

 

 

 

b. Wie lege ich einen Benutzer  an? 

 

Ein neuer Benutzer kann mit dem Klick auf das grüne Symbol rechts neben einer Gruppe, Organisation oder Abteilung 

hinzugefügt werden. Je nachdem ob Sie Gruppen,- Organsitations- oder Abteilungsadnistrator sind, erscheint das grüne 

Symbol neben einer Gruppe (als Gruppenadmin) oder einer Organisation (als Organisationsadmin). 

Um einen Benutzer anzulegen, f¿llen Sie die vorgegebenen Pflichtfelder aus und klicken auf ăSpeichernò. 

Achtung: Einem neu angelegten Benutzer müssen noch Rollen zugeordnet werden, ansonsten ist kein Login möglich.  

 

Weiters kann mit einem Klick auf das gelbe Symbol, auch eine neue Abteilung unterhalb der Organisation erstellt werden. 

Dieses Recht ist ausschließlich Organisations-Administratoren vorbehalten. 
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c. Wie verwalte ich Benutzerrollen?  

 

Einem angelegten Benutzer, muss zwingend zumindest eine Rolle zugeordnet werden, ansonsten ist kein Login möglich. Sie 

ordnen Rollen zu, in dem Sie nach einem Klick auf den gew¿nschten Benutzer die Schaltflªche ăHinzuf¿genò betªtigen: 

 

 

Vorgegeben sind die folgenden Standardrollen: 

 

¶ Erfasser (Recht zur Erfassung von Ausschreibungen) 

¶ Freigeber (Recht Ausschreibungen zur Publikation freizugeben) 

¶ Administrator (Recht Benutzer zu verwalten) 

Achtung: Im Testsystem können sich die Bezeichnungen der Rollen unterscheiden.  

 

d. ăBenutzer vertrittò 

Hier wird eingestellt, wenn der Benutzer auf die Arbeiten von anderen Benutzern Zugriff  haben soll. 

 

Der Benutzer kann auf die vorhandenen Bekanntmachungen der hier ausgewählten Benutzer zugreifen, diese 

bearbeiten bzw. ergänzende Aktionen (Berichtigung/Widerruf) durchführen.  

 

a) der andere Benutzer bleibt  als Freigabe-Standard 

 

b) der vertretende Benutzer kann die Freigabe auf sich selbst ändern 

 

e. ăBenutzer wird  vertreten  vonò 

Hier wird eingestellt, wenn andere Benutzer auf die Arbeiten dieses Benutzers Zugriff  haben sollen. 

 

 

 



 

13 
 

5. Testsystem 
 

 

Bitte beachten Sie dass das Testsystem nicht zu 100% mit  dem Echtsystem übereinstimmen muss, da hier auch 

neue Entwicklungsschritte eingearbeitet werden. 

Es kann dadurch auch vorkommen, dass Anwendungen kurzfristig nicht  funktionieren. 

 

Das Login erfolgt über folgenden Link:  https:// evergabeschulung.ankoe.at 

 

Der Versand von Bekanntmachungen an die Medien (EU, gemeinderecht.wien.at, Amtsblatt) findet  im Testsystem 

nicht statt! 

 

Achtung: E-mails an Lieferanten werden versendet, daher keine echten Firmendaten verwenden! 
 
Daher bitte keine E-Mail-Adressen verwenden, die zu uninformierten Dritten führen können!  

 

 

a. Test-Accounts  
 

Ihr Login für das Echtsystem dient auch als Login für das Testsystem.  
 

b. Test-Zugang  
 

Gehen Sie im Internet-Browser auf die Seite  https://e vergabeschulung.ankoe.at 

Geben Sie Benutzername und Kennwort ein und klicken Sie auf ăLoginò 

 

 

 

https://evergabeschulung.ankoe.at/
https://evergabeschulung.ankoe.at/
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6. Login  ð Echtzugang  
 

 

1) Gehen Sie im Internet-Browser auf die Seite https://www.ankoe.at/  

 

 

Klicken Sie in der oberen Leiste auf Auftraggeber und dann auf ăAuftrªge ausschreibenò und ăLoginò 

 

 

 

Der Bereich wird erweitert  und die Login-Felder scheinen auf. 

 

oder verwenden Sie den Direktlink https://evergabe.ankoe.at 

 

2) Geben Sie Benutzername und Kennwort ein und klicken Sie auf ăAnmeldenò 

 

 

 

Der Arbeitsbereich (eingeloggt) öffnet  sich - je nach Browser-Einstellungen - in einem neuen Fenster oder 

einer neuen Registerkarte. 

 

https://www.ankoe.at/
https://evergabe.ankoe.at/
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7. Startseite  

 
Von der Startseite ist es möglich auf alle wichtigen Funktionen der Plattform zuzugreifen. Im Menü links befinden 

sich Vergabevorhaben, Vergabeverfahren sowie die Statistik und im Menü oben befindet sich das Archiv, die 

Benutzerverwaltung sowie das Bietermanagement. 
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8. Vergabevorhaben  (Optional)  

 
Vergabevorhaben geben eine Gesamtübersicht über die Schätzkosten und eine Übersicht der 

dazugehörigen Vergabeverfahren. 

Achtung diese Funktion ist NEU und war in bisherigen Systemversionen nicht vorhanden. 

a.  Was ist ein Vergabevorhaben?  

 

Einzelne Vergabeverfahren können (wahlweise) zu einem größeren Vergabevorhaben 

zusammengeschlossen werden. Beispiel:  

Vergabevorhaben: Sanierung Krankenhaus 

¶ Vergabeverfahren A: Baumeisterarbeiten inkl.Trockenbau 

¶ Vergabeverfahren B: Umbau Operationsbereich 

¶ Vergabeverfahren C: Dachdeckerarbeiten 

 

b. Vergabevorhaben anlegen  

Achtung: Hier kann sich sowohl die Benennung als auch die Reihenfolge der zu befüllenden Felder 

ändern. 

¶ Verbundene Vergabevorhaben:  Wählen Sie ein bereits bestehendes Vergabevorhaben, welches 

Sie verbinden möchten. 

¶ Name:  Name des Vergabevorhabens 

¶ Beschreibung:  Optionale Beschreibung des Vergabevorhabens 

¶ Bereich:  (wird geändert, bitte vorerst ignorieren)  

¶ Startdatum:  Voraussichtliches Startdatum des Vergabevorhabens 

¶ Geschätzter Auftragswert (opti onal) des Vergabevorhabens 

¶ Maximales Budget (optional) des Vergabevorhabens - ist vom Bieter nicht einsehbar, dient der 

internen Übersicht. 
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Falls die optionalen Angaben ăGeschªtzter Auftragswertò und 

ăMaximales Budgetò bef¿llt werden, werden diese Werte für spätere Vergleiche und statistische 

Auswertungen herangezogen. 

 

c. Vergabevorhaben ð Übersicht  

Zur Übersicht eines Vergabevorhabens gelangen Sie, indem Sie das gewünschte Vergabevorhaben in der 

Gesamtübersicht anklicken (Menüpunkt links ð Vergabevorhaben) 

 

 

 

 

 

Die Übersicht eines Vergabevorhabens erlaubt eine strukturierte Ansicht der zusammengehörigen 

Vergabeverfahren sowie eine Nachverfolgung der Parameter ăMaximales Budgetò und geschªtzter 

Auftragswert (falls angegeben). 
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9. Vergabeverfahre n 

 

 

 

a.  Vergabeverfahren ð Suche 

 

Vergabeverfahren können mit allgemeiner Suche oder der erweiterten Suche gefiltert und gesucht 

werden: 

 

b.  Vergabeverfahren ð Neues Verfahren erstellen  
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Bei Klick auf ăNeues Verfahren erstellenò erscheint die Startmaske ăVerfahren erstellenò: 

 

 

 

 

Vergabevorhaben (Optional): Wie im Kapitel 9 erläutert kann das Verfahren zu einem übergreifenden 

Vergabevorhaben zugeordnet werden. 

Name (Optional):  Die Interne Bezeichnung des Verfahrens 

Verfahrensnummer (Optional):  Optionale Verfahrensnummer 

Beschreibung (Optional): Interne Verfahrensbeschreibung 

Auftragsart:  Wahl zwischen Bauauftrag, Lieferauftrag, Dienstleistungsauftrag, Wettbewerb. 

Art des Auftraggebers:  Wahl zwischen ăKlassisch ºffentlicher Auftraggeberò, ăSektorenauftraggeberò, 

ăVerfahren nicht gemªÇ BVergGò 

Im Falle ăVerfahren nicht gemªÇ BVergGò ist keine Auswahl Bereich = USB / SB mºglich. 

Geschätzter Auftragswert (Optional): Achtung: Geschätzter Auftragswert hat keinen Einfluss auf die 

anschließend vorgeschlagenen Verfahrensarten. 

Bereich:  Wahl zw. Unterschwelle / Oberschwelle. Anschließend Wahl der Verfahrensart. 

Achtung: Die Verfahrensarten welche unter ăArt des Verfahrensò im Unterschwellen- oder 

Oberschwellenbereich sichtbar sind, können sich je nach Konfiguration des Systems ändern. Bitte wenden 

Sie sich hier bei Unklarheiten oder fehlenden Verfahrensart an Ihren Administrator. 
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Achtung! Die Wahl des Verfahrens obliegt dem Benutzer. Das die Verfahren in der Liste aufscheinen, 

bedeuten nicht, dass die Verfahren im Einzelfall tatsächich gewählt werden dürfen.  

 

Unter Kontakt und Adresse werden die bereits eingegebenen Angaben aus ăMein Profilò ¿bernommen 

(Siehe Abschnitt 1). Angaben können hier nochmal kontrolliert / ergänzt werden ð und werden in die 

später angelegten Bekanntmachungsformulare übernommen. 
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c. Vergabeverfahren ð Verfahrensübersicht  

 

Das angelegte Verfahren kann in der Maske ăVerfahrens¿bersichtò angesehen und weiter verwaltet 

werden. 

 

 Im oberen Teil des Bildschirms sind die Stammdaten des Verfahrens einsehbar. Mit einem Klick auf 

ăBearbeitenò kºnnen diese geªndert werden.  

  

Die Zeitleiste auf der rechten Bildschirmseite gibt einen Überblick über bevorstehende Fristen und 

wichtige Meilensteine im Verfahren (zB Abgabefrist, Zeitpunkt der Verfahrenserstellung etc.) 

 

d.  Verfahrensschritte ð Neues Formular erstellen  

Mit einem Klick auf ăNeues Formular erstellenò kann ein neuer Verfahrensschritt angelegt werden.  

 










































































































