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Es ist möglich, dass die in diesem Handbuch angezeigten Benutzeroberflächen von der tatsächlichen Darstellung ab-
weichen. Dies hängt damit zusammen, dass eine stetige Verbesserung der Webseiten des Systems durchgeführt wird. 

 
Das Handbuch wird periodisch aktualisiert. Man empfiehlt, immer die letzte Version im Portal „Informationssystem 
Öffentliche Verträge“ zu suchen. 
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1. Direkte Bestellung  
 
 

1.1. Verlauf der Direkten Bestellung 
 

 
 
 

1.2. Warenkorb 
 
Produkte im Katalog auswählen und in den Warenkorb geben. 
 

 
Abbildung 1: Warenkorb 

 
Für die Erstellung einer Direkten Bestellung können nur Produkte desselben Lieferanten gewählt werden. 
 
Nach getroffener Auswahl auf die Schaltfläche „Direkte Bestellung“ klicken. Mit dem Klick auf die Schaltfläche wird 
der Benutzer ins Modul „CIG-Generierung“ weitergeleitet. 
 
 

Schritt 6:
Direkte Bestellung 

verschicken

Schritt 1:

Start vom Warenkorb

Schritt 2:

Bestellung erstellen

Schritt 3: 

Anfoderung CIG im Modul 
CIG-Generieren

Schritt 4: 

Direkte Bestellung

Vergabe erstellen und 
Vergabe bestätigen

Schritt 5:
Direkte Bestellung

CIG Einholen
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1.3. CIG Generieren  
 

 
Abbildung 2: CIG Generieren 

 
Im Modul „CIG-Generierung“ werden 4 Registerkarten angezeigt, welche verpflichtende und fakultative Felder ent-
halten. 
 
In der Registerkarte „Verfahrensdaten“ werden alle Daten zum Verfahren eingegeben, wie z.B. Betreff, der Sektor, 
die Art der Realisierung, etc. Einige Felder sind Pflichtfelder, die mit einem Sternchen gekennzeichnet sind, und 
andere sind optional. Das Feld „Auswahl des Vertragspartners“ ist ausgegraut und gesperrt. Für die Auswahl des 
Vertragspartners hat das System automatisch „Direktvergabe“ eingetragen. 
 
In der Registerkarte „Klassifizierung“ muss ein CPV-Code eingegeben werden. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld. Um die 
Auswahl zu erleichtern, wird empfohlen, einen höheren CPV-Code oder einen CPV-Code der vorherrschenden Pro-
dukte einzugeben (z.B. beim Kauf von Hemden (20), Hosen (15) und Schuhen (25) kann der CPV-Code der Schuhe 
eingegeben oder, wenn es einen CPV-Code für Kleidung gibt, den CPV-Code für Kleidung verwenden). Es besteht 
auch die Möglichkeit, einen primären und bis zu 10 sekundäre CPV-Codizes auszuwählen. Die Auswahl des CPV-
Codes oder der CPV-Codizes unterliegt dem EPV und Delegierte. 
 
In der Registerkarte „Lose“ werden die Daten zum Los eingegeben, wie z.B. der Betreff des Loses, den Ausschrei-
bungsbetrag, die Art des Angebotes etc. Es kann nur ein einziges Los eingegeben werden. Die Schaltfläche „Hinzu-
fügen“ wird vom System deaktiviert. 
 
Die Registerkarte „Übermittlungs-LOG“ wird vom System ausgefüllt. In dieser Registerkarte werden alle Ergebnisse 
der Datenübermittlungen an PCP angezeigt, sowohl jene mit einem positiven als auch jene mit einem negativen 
Ergebnis. 
 
Sobald alle Daten eingetragen wurden, aktiviert das System die Schaltfläche „Weiter zur Bestellung“. 
 

 
Abbildung 3: CIG Generieren – Weiter zur Bestellung 

WEITER ZUR BESTELLUNG 

WEITER ZUR BESTELLUNG 
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Wir die Schaltfläche „Weiter zur Bestellung“ angeklickt, wird man vom System ins Modul „Katalog“ auf die Seite 
„Schritt 1: Bestellung erstellen“ weitergeleitet. 
 
 

1.4. Bestellung erstellen 
 

 
Abbildung 4: Bestellung erstellen 

 
In diesem Abschnitt müssen allen verpflichtende Felder ausgefüllt werden. Das Feld „CIG“ ist ausgegraut und ge-
sperrt. Dieses Feld wird automatisch vom System ausgefüllt. Am Ende der Seite wird die Schaltfläche „Vergabe 
bestätigen“ aktiviert. 
 
Mit dem Klick auf die Schaltfläche „Vergabe bestätigen“ sendet das System die Anfrage für „Vergabe erstellen“ und 
„Vergabe bestätigen“ an PCP. 
 
Achtung: Der Benutzer, der auf die Schaltfläche „Vergabe bestätigen“ klickt, muss über SPID, CIE oder CNS im Portal 
angemeldet sein und als EPV und Delegierte auf der PCP-Plattform eingeschrieben sein. Für den Fall, dass der Be-
nutzer diese Anforderungen nicht erfüllt, gibt das System einen Fehler an, siehe Abbildung unten. 
 

 
Abbildung 5: Information – Vergabe bestätigen 

 
Werden vom Benutzer die Anforderungen (mit SPID, CIE oder CNS angemeldet und als EPV und Delegierte regis-
triert) erfüllt, zeigt das System an, dass die Anfrage auf Vertragsbestätigung in Bearbeitung ist. 
 

VERGABE BESTÄTIGEN 

Der angemeldete Benutzer hat sich nicht über eines von der Plattform-In-
teroperabilitätssystemen bereitgestellten Tools (SPID, CIE oder CNS) ange-
meldet. Es ist erforderlich, sich erneut anzumelden und die Aktion zu wie-

derholen. 
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Abbildung 6: Vergabe bestätigen – Anfrage in Bearbeitung 

 
Das Ergebnis der Anfrage wird in der Registerkarte „Übermittlungs-LOG“ angezeigt, welche sich im Detail der direk-
ten Bestellung, die sich im Modul „CIG-Generierung“ befindet, aufgelistet. 
 

 
Abbildung 7: CIG-Generierung – Registerkarte Übermittlungs-LOG 

 
Wird die Seite der direkten Bestellung, welche sich auf der Seite „Schritt 1: Bestellung erstellen“ befindet, aktuali-
siert, zeigt das System das Ergebnis der Anfrage an. Ist das Ergebnis der Anfrage negativ, zeigt das System folgenden 
Hinweis in einem roten Banner an: „Die Anfrage hat einen Fehler ergeben. Wiederholen“ 
 

 
Abbildung 8: Vergabe bestätigen – Ergebnis der Anfrage negativ 

Vergabe erstellen 

Vergabe erstellen 

Vergabe bestätigen 

Ergebnis Vorgang 

CIG einholen 

Vorgangsart: Vergabe bestätigen; Vorgangsergebnis: Vergabe bestätigt 

VERGABE BESTÄTIGEN 
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Um die Anfrage „Vergabe bestätigen“ erneut zu senden, klickt man auf die Schaltfläche „Vergabe bestätigen“ und 
man wartet die Bestätigung ab (Überprüfung durch Aktualisierung der Seite). 
 
Um das Ergebnis der Anfrage einzusehen, muss der Benutzer in das Modul „CIG-Generierung“ wechseln, seine di-
rekte Bestellung auswählen und auf die Registerkarte „Übermittlungs-LOG“ klicken. Hier wird die Liste aller Versu-
che, „Vertrag erstellen und Vertrag bestätigen“ mit deren Ergebnisse der Übermittlung (Fehler oder Bestätigung) 
angezeigt. 
 

 
Abbildung 9: CIG-Generierung – Registerkarte Übermittlungs-LOG – Liste der Ergebnisse 

 

 
Abbildung 10: CIG-Generierung – Registerkarte Übermittlungs-LOG – Liste Ergebnisse 

 
Mit der Aktualisierung der Seite der direkten Bestellung fügt das System neben dem Feld CIG die Schaltfläche „CIG 
abrufen“ ein 
 

 
Abbildung 11: Vergabe bestätigen – Anfrageergebnis positiv 

 

Vergabe erstellen 

Vergabe erstellen 

Vergabe erstellen 

Vergabe erstellen 

Vergabe erstellen 

Fehler 

Fehler 

Fehler 

Fehler 

Fehler 

Anfrage mit Fehler bearbeitet. Bitte versuchen Sie es erneut 

 

Anfrage mit Fehler bearbeitet. Bitte versuchen Sie es erneut 

 

Anfrage mit Fehler bearbeitet. Bitte versuchen Sie es erneut 

 

Anfrage mit Fehler bearbeitet. Bitte versuchen Sie es erneut 

 

Anfrage mit Fehler bearbeitet. Bitte versuchen Sie es erneut 

 

Vergabe erstellen 

Vergabe bestätigen 

Ergebnis Vorgang 

CIG einholen 

Vorgangsart: Vergabe bestätigen; Vorgangsergebnis: Vergabe bestätigt 
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Nach dem Klick auf die Schaltfläche „CIG abrufen“ ist es notwendig in die Registerkarte „Übermittlungs-LOG“ zu 
wechseln, um das Ergebnis der Anfrage einzusehen. 
 

 
Abbildung 12: Registerkarte Übermittlung LOG – Ergebnis CIG abrufen 

 

 
Abbildung 13: Registerkarte Los – Ergebnis CIG abrufen 

 
Das System hat in der Registerkarte Los den CIG-Kode eingetragen, welcher von ANAC dem Verfahren zugewiesen 
wurde. 
 
Damit das Los nicht geändert wird, friert das System Sämtliche Felder ein, damit keinen Änderungen durchgeführt 
werden können. 
 
Über die Schaltfläche „Weiter zur Bestellung“ kehrt man wieder auf die Seite „Schritt 1: Bestellung erstellen“ zurück. 
 

WEITER ZUR BESTELLUNG 

CIG einholen 

Ergebnis Vorgang 

Vergabe bestätigen 

Vergabe erstellen 

Vorgangsart: Vergabe bestätigen; Vorgangsergebnis: Vergabe bestätigt 
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Abbildung 14: Schritt 1: Bestellung erstellen – CIG eingetragen 

 
Nach der Eintragung des CIG-Kodex aktiviert das System die Schaltfläche „Fortfahren und herunterladen“. Ab die-
sem Zeitpunkt kann mit dem Absenden der Bestellung an den Lieferanten fortgesetzt werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VERGABE BESTÄTIGEN 
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2. Angebotsanfrage 
 
 

2.1. Verlauf der Angebotsanfrage 
 

 
 
Achtung: Die Einholung des CIG-Kodex kann dauern und daher empfehlen wir, das Datums für den Beginn der An-
gebotseinreichung nach hinten zu verschieben. Wird der CIG-Kode nach dem Datum und der Uhrzeit des Beginnes 
der Angebotseinreichung ins System eingetragen, dann kann die Angebotsanfrage nicht mehr veröffentlichet wer-
den. Denn nach Einholung des CIG-Kodex werden sämtliche Felder in der Angebotsanfrage gesperrt und es können 
keine Änderungen mehr durchgeführt werden. 
 
 

2.2. Angebotsanfrage ausgehend vom Katalog 
 
Produkte auswählen und in den Warenkorb geben. Mit der Auswahl der Produkte verschiedenster Lieferanten ak-
tiviert sich die Schaltfläche „Angebotsanfrage“. 
 

 
Abbildung 15: Warenkorb - Angebotsanfrage 

 
Mit Klick auf die Schaltfläche „Angebotsanfrage“ wird man in das Modul „Elektronischer Markt“ für das Ausfüllen 
der Angebotsanfrage weitergeleitet. 
 

Schritt 6:
Angebotsnanfrage 

veröffentlichen

Schritt 1:

Start vom Warenkorb oder 
EMS aus

Schritt 2:

Angebotsanfrage erstellen

Schritt 3: 

Anfoderung CIG im Modul 
CIG-Generieren

Schritt 4: 

Angebotsanfrage

Vergabe erstellen und 
Vergabe bestätigen

Schritt 5:
Angebotsanfrage

CIG Einholen 
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2.3. Neue Angebotsanfrage 
 

 
Abbildung 16: Neue Angebotsanfrage 

 
Im ersten Teil werden die Informationen bezüglich der Angebotsanfrage eingegeben. Sämtliche Felder sind auszu-
füllen, außer das Feld „ID-Verfahren“, welches ein gegraut und gesperrt ist. Das Feld „ID-Verfahren“ wird vom Sys-
tem automatisch ausgefüllt. 
 
Nach dem Speichern zeigt das System 5 Registerkarten an. Es handelt sich um die Registerkarten „Allgemeinde 
Informationen“, „Klassifizierung“, „Ausschreibungsvoraussetzungen“, „Lose“ und „Einladungen“. 
 

 
Abbildung 17: Informationen - Angebotsanfrage 

 
In der Registerkarte „Lose“ wurde automatisch ein Los eingefügt. Das Los ist in zweit Abschnitte unterteilt. Der erste 
Abschnitt enthält die allgemeinen Informationen und der zweite Teil den Aufbau des Loses. Im Abschnitt „Gegen-
stand und allgemeine Informationen“ ist das Feld CIG“ ein gegraut und gesperrt. Das Feld „CIG“ wird vom System 
automatisch ausgefüllt. 
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Abbildung 18: Gegenstand und allgemeine Informationen - CIG 

 
Nach dem Ausfüllen sämtliche Felder in der Angebotsanfrage wird in der Registerkarte „Lose“ die Schaltfläche „CIG 
einholen“ aktiviert. 
 

 
Abbildung 19: Registerkarte Lose – CIG einholen 

 
Mit dem Klick auf die Schaltfläche „CIG einholen“ wird man in das Modul „CIG -Generieren“ weitergeleitet, wo man 
die Felder ausfüllen muss, wie im Kapitel 1.3 CIG-Generieren beschrieben. 
 
Das System füllt automatisch einige Felder bezüglich der Angebotsanfrage aus. Die ausgefüllten Felder sind gesperrt 
und nicht veränderbar. Das Feld „Auswahl des Vertragspartners“ ist mit „Verhandlungsverfahren für Vergaben im 
Unterschwellenbereich“ ausgefüllt. 
 
In der Registerkarte „Lose“ wurden einige zusätzliche verpflichtende Felder eingefügt, wie. z. B. Lokaler öffentlicher 
Dienst, Finanzierung, usw. 
 

CIG EINHOLEN 
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Abbildung 20: Daten Lose 

 
Nach dem Ausfüllen und Speichern sämtlicher Felder aktiviert sich die Schaltfläche „Weiter zur Bestellung“. 
 

 
Abbildung 21: Lose – Weiter zur Bestellung 

 
Mit dem Klick auf die Schaltfläche „Weiter zur Bestellung“ wird man Weiter zur Bestellung weitergeleitet. In der 
Angebotsanfrage wird eine neue Registerkarte namens „Übermittlungs-LOG“ und die Schaltfläche „Vergabe bestä-
tigen“ eingefügt. 
 

WEITER ZUR BESTELLUNG 
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Abbildung 22: Angebotsanfrage – Registerkarte Übermittlungs-LOD – Schaltfläche „Verfahren betätigen“ 

 
Mit dem Klick auf die Schaltfläche „Vergabe bestätigen“ wir die Anfrage an ANAC für die Erstellung und Bestätigung 
der Angebotsanfrage geschickt. 
 
 

2.4. CIG einholen 
 

 
Abbildung 23: Registerkarte Übermittlungs-LOG“ – Vergabe erstellen und bestätigen – positives Ergebnis 

 
In der Registerkarte „Übermittlungs-LOG“ werden die Ergebnisse der Anfrage für „Vergabe erstellen und Vergabe 
bestätigen“ aufgelistet. 
 
Um den CIG-Kode einzuholen, muss man in die Registerkarrte „Lose“ wechseln und auf die Schaltfläche „CIG einho-
len“ klicken. 
 

 
Abbildung 24: Registerkarte Lose – Schaltfläche CIG einholen 

 
Mittels eines Banners gibt das System den Hinwies an, dass sich die Anfrage in Bearbeitung befindet. 
 

VERGABE BESTÄTIGEN 

CIG einholen 

Vergabe erstellen 

Vergabe erstellen 

Vergabe bestätigen 
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Abbindung 25: CIG einholen in Bearbeitung 

 
In der Registerkarte „Übermittlungs-LOG“ werden die Ergebnisse der Anfrage „CIG einholen“ aufgelistet. Mit einem 
positiven Ergebnis aktiviert das System die Schaltfläche „Überprüfen und Veröffentlichen“.  
 

 
Abbildung 26: CIG einholen – positives Ergebnis 

 
Mit dem Klick auf die Schaltfläche „Überprüfen und Veröffentlichen“ wird die Angebotsanfrage veröffentlicht. 
 

 

 Der Antrag auf CIG einholen ist in Bearbeitung. Bitte warten Sie, bis das Ergebnis in der Registerkarte ÜBERMITTLUNGS-LOG verfügbar ist. 
Bitte laden Sie die Seite neu. 
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