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Angebotsnummer:      

1. Allgemeine Angaben

Bearbeiter:                     

Sonstiges:                      

Datum Angebotsfrist:  

Bauherr:                 

Bauvorhaben:         



(LV digital



vorhanden)

2

Leitfaden: Vorprüfung zur Angebotsabgabe
Die Handlungshilfe ist in insgesamt 6 Abschnitte aufgeteilt. Dabei sollen schrittweise alle wichtigen Kriterien zur Beurteilung einer Angebotsabgabe abgefragt werden. Diese Punkte können je nach Gewerk und Unternehmensgröße um eigene Punkte ergänzt oder auch reduziert werden. Diese Handlungshilfe kann nach dem Ausfüllen als Deckblatt für die weitere Angebotsbearbeitung dienen. Zunächst werden die zur Verwaltung notwendigen allgemeinen Angaben zu den Angeboten eingetragen.
1. Schritt:  
Nach dem Eingang einer Aufforderung zur Angebotsabgabe oder während der Sichtung öffentlicher Ausschreibungen, kann der Bearbeiter die ersten Eintragungen vornehmen. 
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2. Schritt:
Um eine schnelle Vorbewertung der Angebotsabgabe machen zu können, sind wichtige Kriterien, wie beispielsweise die Vergabeart oder die Vertragsbedingungen usw. zu bewerten. Die Bewertung wird anhand der 3 Bewertungsmöglichkeiten durchgeführt (von links: besonders positiv bis rechts: besonders negativ). Es sind die zutreffenden Bewertungen anzukreuzen.
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3. Schritt:
In dem dritten Abschnitt kann das Ergebnis der Vorbewertung festgehalten werden. Dieses Ergebnis lässt sich aus den angekreuzten Bewertungen der Kriterien ableiten. Überwiegend positiv markierte Bewertungen führen dazu, dass weitere Informationen eingeholt werden sollten, da eine Angebotsabgabe sinnvoll ist. Eine eher neutrale bzw. gemischte Bewertung lässt darauf schließen, dass ein Angebot vielleicht abgegeben werden kann, weitere Informationen jedoch erforderlich sind. Bei einer negativen Bewertung sollte keine Angebotsabgabe erfolgen oder in der Höhe der Angebotsumme berücksichtigt werden.
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4. Schritt:
Falls die Angebotsabgabe im 3. Schritt nicht beendet wurde, werden im vierten Abschnitt die benötigten Informationen abgefragt und bewertet. Nur mäßig vorhanden Informationen können einen nicht unerheblichen Aufwand bei der Beschaffung der Unterlagen bedeuten. Schlecht bewertete Aufträge werden dann unter Umständen nicht weiter bearbeitet. Es wird das Vorhanden und nicht Vorhandensein von Plänen und anderen Unterlagen, sowie der Ortstermin usw., bewertet. 
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5. Schritt:
Im 5. Schritt werden die Vertragsrelevanten Informationen abgefragt. Hier werden durch die Sichtung der Vertragsunterlagen, falls diese vorliegen, die wichtigsten Grundlagen bewertet. Es kann wie zuvor in Schritt 3 ein Ergebnis der weiteren Informationen in dem sechsten Schritt eingetragen werden. 
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6. Schritt:
Überwiegend positiv bewertete Kriterien führen dazu, dass ein Angebot abgegeben werden kann. Bei einer mittelmäßigen Bewertung wird ein Angebot nur vielleicht abgegeben. Bei der Tendenz zu einer schlechten Bewertung wird ein Angebot eher nicht abgegeben. Nach der Bewertung sollte das Datum und die Unterschrift des Bearbeiters eingetragen werden. 

Nach der Angebotsabgabe wird die Angebotssumme und nach dem Erhalt des Auftrages die Auftragssumme eingetragen. Sollten während der Vergabegespräche Vereinbarungen zu Skonto oder Nachlässen getroffen werden, kann dies hier ebenso eingetragen werden. Dadurch kann diese Checkliste als Deckblatt verwendet werden.
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6. Angebotsabgabe:



Name, Datum, Unterschrift   ____________________________________________________________________


In dem Zusammenhang der Angebotssichtung soll auf folgende vorhandene Handlungshilfen hingewiesen werden:
1. CASA_bauen: 

Formblatt Auftragseingang, Angebotskalkulation, Vergabeverhandlungsprotokoll, Baustellenbegehung

Checkliste Vertragsrecht (Basis-Check und Vertiefte Prüfung)

Checkliste Kalkulation aus der Sicht des Vertragsjuristen (Basis-Check und Vertiefte Prüfung)
Checkliste zur Auswertung von Bau- und Leistungsbeschreibungen für Ein- und Zweifamilienhäuser

2. ETH Zürich:

Checklisten zum Thema Angebotsmanagement
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