Handbuch Flughafen Miinchen GmbH

Leitfaden fur das Deutsche Vergabeportal [DTVP)
Teil 1 - Teilnahmewettbewerb

Zielsetzunag: Einfihrung in den Umgang mit der eVergabe-Plattform
Geltungsbereich: Flughafen Munchen GmbH
Gultig ab: 25.04.2019

Die FMG fuhrt alle EU-Ausschreibungen Uber die eVergabe-Plattform des Deutschen Vergabeportals
(OTVP] durch. Die Verfahrenskommunikation [Bieterfragen und Antworten) sowie die Angebotsab-
gabe erfolgen ausschliefslich elektronisch (ber das Paortal. Hierzu sind eine Registrierung und An-
meldung beim DTVP erforderlich.

Um den Einstieg zur Nutzung des Deutschen Vergabepartals [DTVP] zu erleichtern, haben wir in
diesem Leitfaden wichtige Informationen zusammengestellt und wesentliche Fragen zur
E-Vergabe beantwortet. Sollten Sie dartber hinaus Fragen haben oder Unterstitzung bendtigen,
kénnen Sie sich gerne an die unten stehenden Kontakte wenden.

Bei inhaltlichen Fragen: Uber die Kommunikation DTVP
Bei technischen Fragen: Cosinex Service- und Supportcenter

https://support.cosinex.de/unternehmen/display/company/Supportanfrage
Tel. 0900 / 12 67 46 3 [kostenpflichtig]
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1. Umstieg auf vollelektronisches Vergabeverfahren

Aufgrund der Pflicht zur elektronischen Vergabe fur EU-weite Ausschreibungen hat die
Flughafen Mtinchen GmbH [FMG] das Ausschreibungsverfahren auf elektronische Form
uber das DTVP umgestellt.

2. Wird fiir die elektronische Abgabe spezielle Software benétigt

Fur die elektronische Abgabe konnen Sie die webbasierte Anwendung direkt im Browser

oder das auf Ihrem Computer zu installierende Cosinex-Bietertool nutzen. Die Installation
wird durch den erstmaligen Aufruf des Bietertools auf der DTVP gestartet. Sie mlissen dann
nur noch den entsprechenden Anweisungen folgen.

Bitte beachten Sige, dass Sie je nach Einstellung Ihres Firmennetzwerks bei der Erstinstalla-
tion des Bietertools moglicherweise die Unterstutzung lhres Systemadministrators benoti-
gen.

Weitere Unterstitzung und eine Anleitung zur Abgabe von Teilnahmeantragen erhalten Sie

uber das Service- und Supportcenter der Cosinex GmbH unter https://support.cosi-

nex.de/unternehmen.

3. Wie erfolgt die Registrierung auf dem DTVP?

Die Einsichtnahme in Ausschreibungen und Vergabeunterlagen im DTVP kénnen Sie chne

Registrierung vornehmen. Diese bendtigen Sie erst, wenn Sie sich flir die Teilnahme an ei-
ner Ausschreibung entscheiden, da die Verfahrenskommunikation (Bieterfragen und Ant-

worten] sowie die Angebotsabgabe ausschlie3lich elektronisch Uber das Portal erfolgen.

Uber den Link https://dtvp.de/bieter/preise-editionen/ gelangen Sie zu den méglichen Tari-

fen. Die Basic Variante fur O Euro ist vollig ausreichend fur die Teilnahme an elektronischen
Ausschreibungsverfahren. Das Herunterladen der Unterlagen von dem DTVP, die Bieter-
kommunikation und das Hochladen des ausgeflllten Angebotes werden mit der Basic-Vari-
ante abgedeckt.
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Nach Auswahl der von Ihnen gewlnschten Edition werden Sie Schritt fur Schritt durch den
Prozess der Registrierung gefihrt. Nach Abschluss des Anmeldeverfahrens erhalten Sie
eine Bestatigungs-Mail mit Zugangsdaten und Passwort. Die Absender-Mail Adresse lautet:
,Deutsches Vergabeportal” no-reply@dtvp.de. Bitte Uberprufen Sie auch Ihren Spam-0rd-

ner, evtl. kdnnte die Anmeldemail auch dort gelandet sein.

4. Wie erfolgt die Anmeldung auf dem DTVP?

Uber den Link https://www.dtvp.de/Center/company/login.do kdnnen Sie sich mit lhrer E-
Mail und Ihrem Passwort beim DTVP anmelden.

Bei der erstmaligen Anmeldung verwenden Sie das Passwort aus |hrer Bestatigungs-Mail,
welches automatisch durch die Cosinex GmbH bei Anmeldung vergeben wird.
Dieses kann uber den Menupunkt ,Eigene Daten” = ,Zugangsdaten” geandert werden.

5. Wichtige Hinweise bei erstmaliger elektronischer Abgabe

Wenn Sie zum ersten Mal tuber den Vergabemarktplatz DTVP und das Bietertool einen Teil-
nahmeantrag [TNA] abgeben, sollten Sie damit vorsorglich spatestens einen Tag vor Frist-
ablauf beginnen.

6. Wie nehme ich an einer EU-Ausschreibung der Flughafen Miinchen GmbH teil?

Uber den Meniipunkt ,Erweiterte Suche” gelangen Sie zur Suchmaske. Geben Sie als Such-
begriff "Flughafen Minchen GmbH" ein und stellen Sie bei "Region” die Umkreissuche,
Postleitzahl "85356" und Umkreis ,,25 km" ein. Nun werden unsere aktuell offentlich durch-
gefuhrten EU-Ausschreibungen im DTVP angezeigt.

Bitte beachten Sie, dass in der ,,Basic Version” Ihre Sucheinstellungen nicht gespeichert
werden und diese bei jeder neuen Suche erneut vorgenommen werden mussen.

Nach Auswahl der van Ihnen gesuchten Ausschreibung kénnen Sie die Verfahrensangaben
und vorlaufigen Vergabeunterlagen einsehen bzw. downloaden.

Anleitung: https://support.cosinex.de/unternehmen/display/company/Bekanntmachun-
gen#Bekanntmachungen-Bekanntmachungensuchen

(Leitfaden fur DTVP) Seite 4von 7


mailto:no-reply@dtvp.de
https://www.dtvp.de/Center/company/login.do
https://support.cosinex.de/unternehmen/display/company/Bekanntmachungen#Bekanntmachungen-Bekanntmachungensuchen
https://support.cosinex.de/unternehmen/display/company/Bekanntmachungen#Bekanntmachungen-Bekanntmachungensuchen

Handbuch Flughafen Miinchen GmbH

7. Wie finde ich meine Ausschreibung?

Im Mentbaum konnen Sie die Ausschreibungen einsehen, flr die Sie freigeschaltet sind.

Anleitung: https://support.cosinex.de/unternehmen/display/company/Projektlisten

8. Wie erhalte ich Zugriff auf die Teilnahmeunterlagen?

In der gedffneten Ausschreibung finden Sie alle von der FMG zur Verfugung gestellten Un-
terlagen zum Download.

Anleitung: https://support.cosinex.de/unternehmen/display/company/Projektraum+-
+Vergabeunterlagen

Die Unterlagen sind im DTVP ubersichtlich in verschiedene Kategorien eingeteilt:

e Anschreiben

e Leistungsbeschreibung

e Vom Unternehmen auszufullende Dokumente
e Vertragsbedingungen

e Sonstiges

Bitte beachten Sie: Im Teilnahmewettbewerb [TNW] befinden sich die gesamten Unterlagen
(vorlaufige Vergabeunterlagen] im Reiter »Anschreiben«. Der flir die Abgabe des Teilnah-
meantrags erforderliche Bewerbungsbogen befindet sich im Reiter »vom Unternehmen
auszuflllende Dokumente«.

Sie konnen sich jede Datei einzeln herunterladen, so dass Sie die Unterlagen ,,Stlck fur
Stuick” bearbeiten kénnen. Zudem bietet das Vergabeportal die Mdglichkeit, alle Dokumente
als komprimierte ZIP-Datei herunterzuladen, was sich vor allem bei einer grof3en Anzahl von
Unterlagen anbietet:
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9. Wie kann ich Nachrichten von der FMG einsehen bzw. eine Bieterfrage stellen?

In der betreffenden Ausschreibung kénnen unter dem Menutpunkt ,Kommunikation” Nach-
richten der FMG zu eventuellen Bieterinformationen, Fristverlangerungen o. a. empfangen
und Bieterfragen an die FMG gestellt werden. Aufserdem kénnen Sie Dateien hochladen, um
diese als Dateianhang mit Ihrer Nachricht zu verschicken.

Die Ubermittlung des Teilnahmeantrages oder des Angebotes per E-Mail, per Post oder
Gber die Rubrik ,Kommunikation” auf dem Deutschen Vergabeportal ist nicht zulassig
und fuhrt zum Ausschluss aus dem weiteren Verfahren.

Uber den Eingang von Nachrichten im Kommunikationsbereich werden Sie per E-Mail an die
von lhnen hinterlegte E-Mail-Adresse informiert.

Anleitung: https://support.cosinex.de/unternehmen/display/company/Projektraum+-

+Kommunikation
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10. Wie wird ein elektronischer TNA abgegeben?

Elektronische Teilnahmeantrage konnen in Textform abgegeben werden.

Anleitung: Abgabe Angebote/Teilnahmeantrage - Support-Center fur Unternehmen - cosi-
nex Service & Support Center

Das Bietertool ist eine Anwendung, Uber die Ihre Teilnahmeantrage abgegeben und an-
schliefdend verschlisselt auf einem sicheren Server gespeichert werden. Die FMG kann auf
diese Teilnahmeantrage erst nach Fristablauf zugreifen.

Wichtig: Folgen Sie im Abgabeassistenten [Reiter Signierung] den dortigen Hinweisen.

Nach erfolgter Abgabe des Teilnahmeantrags haben Sie nun die Maglichkeit, lhren Teilnah-
meantrag bis zum Einreichtermin zurtickzuziehen oder zu bearbeiten. Zudem ist hier der
Status lhres Antrags ersichtlich.

Systemseitig ist sichergestellt, dass die FMG erst nach Fristablauf Einsicht in die einge-
reichten Teilnahmeantrage nehmen kann.

11. Eingang/Fristwahrung des elektronischen Teilnahmeantrags

Der elektronische TNA muss vollstandig vor Ablauf der Teilnahmefrist eingegangen sein.
Wichtig ist also nicht der Zeitpunkt, an dem die Ubermittlung des elektronischen TNA be-
gonnen wird, sondern der Zeitpunkt, an dem der elektronische TNA vollstandig eingegan-
gen, d.h. der Upload abgeschlossen ist. Den Zeitbedarf hierflir sollten Sie sorgfaltig unter
Berucksichtigung der Kapazitat Ihres Internetanschlusses sowie der Grof3e lhres TNA ab-
schatzen.

Abkurzungsverzeichnis

FMG Flughafen Munchen GmbH
DTVP Deutsches Vergabeportal
TNW Teilnahmewettbewerb
TNA Teilnahmeantrag
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