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Willkommen zur Dokumentation des BET.

Diese Dokumentation wurde zuletzt am 04.08.2025 um 17:26 Uhr aktualisiert.
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CHAPTER 1

Einleitung

Das Bedarfserhebungstool (BET) ist die zentrale Plattform fiir Bedarfserhebungen des Bundes. Mit diesem Werkzeug
konnen Sie sich iiber aktuell eingestellte Bedarfserhebungen (BE) des Bundes informieren.

Es bietet einen Web-Service, der es den Behorden der offentlichen Hand ermdoglicht, neben der Bekanntmachung und
Abwicklung von Bedarfserhebungen oder Bedarfsvermutungen, auch Bedarfsmeldungen, Produktvorschlige und ex-
ante Meldungen auf elektronischem Wege abzugeben. Mittels seiner Web-Basierung ermoglicht das BET eine schnelle,
kostengiinstige und transparente Durchfiihrung der genannten Aufgaben.

Das BET ersetzt die bisher existierenden Bedarfserhebungen bzw. Bedarfsmeldungen im Excel-Format, damit
schnellere Bearbeitungszeiten und eine effizientere Ausgestaltung der Rahmenvertréige erfolgen kann.

HINWEIS: Die in diesem Handbuch beispielhaft dargestellten Verdingungstexte sind fiktiv und weisen keinen Bezug
zu realen Bedarfserhebungen auf.
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CHAPTER 2

Erste Schritte

2.1 Nutzer Registrierung

2.1.1 Aktive Registrierung

Jeder potentiell interessierte Nutzer kann eine Registrierungsanfrage stellen. Die Anfrage geht i.d.R. beim lokalen
Administrator (Behdrdenadministrator) seiner gewihlten Behorde per E-Mail ein und wird dort auch bearbeitet
bzw. freigeschaltet. Voraussetzung dafiir ist, dass der Nutzer noch nicht im BEDARFSERHEBUNGSTOOL (BET)
registriert wurde.

Der Dialog zur aktiven Registrierung befindet sich in der Anmeldemaske auf der Startseite des BET. Durch einen Klick
auf den rechten, oberen Reiter [Registrierung] 6ffnet sich die nachstehende Maske zur Eingabe der Daten.
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%) Anmeldung &* Registrierung

Vorname

Nachname *

E-Mail *

Organisation v

Telefon

Anmerkungen zu Ihrer Registrierungsanfrage

0 /10000

Bei der Registrierungsanfrage sind folgende Daten durch den Nutzer anzugeben, wobei die mit * markierten Daten
verpflichtend sind:

6 Chapter 2. Erste Schritte
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Feldbezeichnung Erlaubter Input

Vorname Freitext

Nachname* Freitext

E-Mail-Adresse* darf noch nicht im System in Verwendung sein
Telefonnummer bitte im internationalen Format angeben
Organisation zutreffende Organisation aus Auswahlliste auswihlen
Anmerkungen Freitext

Falls sich die bendtigte Behorde nicht in der Auswahlliste befindet, deutet dies darauf hin, dass sie noch nicht im BET
hinterlegt wurde. Voraussetzungen dafiir sind, dass behordenseitig ein lokaler Administrator fiir das BET benannt
wird und dass hinsichtlich aller programmbezogenen, mitbestimmungspflichtigen Fragen des zugehdrigen Ressorts
eine Zustimmung erteilt wurde.

Machen Sie nun die geforderten Angaben und schlielen Sie den Vorgang mit einem Klick auf [Registrieren] ab. Im

oberen Bereich des Browserfensters wird die Ausfiihrung mit einem entsprechenden Hinweis quittiert.

® Inre Registrierungsanfrage wurde aufgenom-
men

Anschlielend erhalten Sie eine E-Mail mit einer Registrierungsbestétigung.

2.1.2 Passive Registrierung - Zugangsaktivierung

Nutzer, die von ihrem lokalen Administrator eine Einladungs-E-Mail erhalten haben, konnen ihren Zugang zum BET
iiber den darin enthaltenen Link aktivieren. Grundlage dafiir ist, dass der Zugang vorher noch nicht freigeschaltet
wurde und der Link in der E Mail noch giiltig ist. Der Giiltigkeitszeitraum fiir den Aktivierungslink wird in der Mail
ausgefiihrt und ist abhéingig von der Systemkonfiguration.

Sehr geehrte Damen und Herren,

aktivieren Sie lhren Zugang zum Al BEDARFSMANAGER Gber folgenden Link:

Bitte beachten Sie, dass dieser Aktivierungslink nur fir Sie personlich und lediglich 7 Tage glltig ist, d.h. bis zum 27.10.2022 um 12:22 Uhr,
Er dient der erstmaligen Festlegung lhres Benutzernamens und Passworts.,

Nach dem Aufruf des Links, miissen folgende Angaben durch den Nutzer gemacht werden:
* Benutzername
— Darf nicht bereits vergeben sein
— Es erfolgt ein Hinweis, falls dieser bereits verwendet wird
* Passwort
— Mindestens 10 Zeichen

— Mindestens ein Zeichen aus jeder der folgenden Zeichengruppen [Kleinbuchstaben, Grofbuchstaben,
Ziffer, Sonderzeichen]

2.1. Nutzer Registrierung 7
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Aktivieren

BM Demosystem

Benutzername * @
Passwort* @
Passwort wiederholen *

Bitte legen Sie hier Ihren Benutzernamen und ein sicheres

Passwort fest.

2.1.3 Registrierung mit Keycloak

Nutzer konnen sich iiber Keycloak registrieren. Eine Freigabe durch den lokalen Administrator
(Behordenadministrator) ist nach der Registrierung erforderlich. Sofern der Nutzer noch nicht registriert ist,
kann er sich bei der Anmeldeseite iiber [Registrieren] ein Nutzerkonto anlegen.

8 Chapter 2. Erste Schritte
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Registrierung

Vorname

Machname

E-Mail

Benutzername

Passwort

Passwort bestatigen

& Zurick zur Anmeldung
Registrieren

Folgende Daten werden fiir die Registrierung benétigt:

Feldbezeichnung Eingabe

Vorname Vorname des Benutzenden

Nachname Nachname des Benutzenden

E-Mail E-Mail-Adresse des Benutzenden. Diese darf noch nicht im BET in Verwendung sein.

Benutzername Benutzername zur Anmeldung im System. Dieser darf nicht bereits im BET in Verwendung
sein.

Passwort Passwort entsprechend der Passwortvorgaben.

Passwort Erneute Eingabe des gewihlten Passworts.

bestitigen

Danach schlieen Sie die Registrierung mit dem Button ab. Das System weist Sie darauf hin, falls die E-Mail bereits

2.1. Nutzer Registrierung 9
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in Benutzung ist oder das Passwort nicht den Vorgaben entspricht.

Nach der erfolgreichen Registrierung miissen Sie durch den lokalen Administrator (Behdrdenadministrator)
freigeschaltet werden. Anschlieend erhalten Sie eine Einladung mit einem Aktivierungslink fiir die hinterlegte E-
Mail-Adresse. Klicken Sie auf den Link und melden Sie sich mit Ihren Daten an. Nach der erfolgreichen Freischaltung
konnen Sie sich mit Benutzername und Passwort beim System anmelden.

2.2 Nutzer Anmeldung

2.2.1 Am BET Anmelden

Die zuvor beschriebene Aktivierung gewihrt den Nutzer die Zugangsberechtigung zum BET. Er kann das Programm
kiinftig durch die Eingabe seiner aktuellen Anmeldedaten (Benutzername und Passwort) mit anschlieBendem Klick auf
die Schaltflache [Anmelden] nutzen. Eine Anmeldung ist allerdings nicht moglich, wenn der Account gesperrt ist.

HINWEIS: Der Account wird bei 3 nacheinander fehlgeschlagenen Anmeldeversuchen mit demselben Benutzernamen
gesperrt. Nach erfolgreichem Login wird der Zahler fehlgeschlagener Logins zuriickgesetzt.

%) Anmeldung | &* Registrierung

& | Benutzername

Passwort vergessen

Sollte Thr Zugang durch zu viele fehlgeschlagene Login-Versuche gesperrt worden sein, bekommen Sie hierzu eine
Systembenachrichtigung per Mail. Zusitzlich wird der lokale Administrator Threr Behorde (Behordenadministrator)
iiber die Sperrung informiert und kann den Account ggf. wieder entsperren. Wenden Sie sich hierzu immer zuerst
dorthin.

10 Chapter 2. Erste Schritte
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2.2.2 Account entsperren

Zur Entsperrung wird an den betroffenen Nutzer eine Mail mit einem Link zum Andern des Passworts geschickt (—>
S. Passwort dndern). Nur durch Anderung des Passworts kann der Account wieder entsperrt werden.

Gesperrte Accounts konnen nur durch zugriffsberechtigte Administratoren wieder zur Entsperrung durch Vergabe eines
neuen Passworts freigegeben werden.

2.2.3 Passwort andern

Ein Nutzer kann sein Passwort aktiv dndern (z.B. weil es vergessen wurde), indem er im Anmeldebildschirm die
Schaltfliche [Passwort vergessen] anklickt (siehe Abschnitt Nutzer Anmeldung). Im aufkommenden Fenster ist es
notwendig, den Benutzernamen fiir den das Passwort geéndert werden soll. Alternativ konnen Sie hier auch die E-
Mail-Adresse verwenden, die Sie in Ihrem Account hinterlegt haben.

Durch einen Klick auf die Schaltfliche [E-Mail anfordern] wird an die mit dem Account verkniipfte E-Mail-Adresse
wird dann eine Mail mit einem Link zum Andern des Passworts geschickt. Die Giiltigkeitsdauer dieses Links wird in
der Mail aufgefiihrt und ist abhéngig von der Systemkonfiguration.

Passwort andern

Sie haben Ihr Account-Passwort fiir den Zugang zum Al BM vergessen? Hier kdnnen Sie eine E-Mail mit einem Link zum An-
dern Ihres Account-Passworts anfordern, der 30-Minuten lang gaitig ist. Geben Sie dazu den Benutzernamen lhres Accounts
bzw. die damit verkniipfte E-Mail-Adresse an und klicken anschliefend auf "E-Mail anfordern”.

E-Mail anfordern Abbrechen

An die mit dem gegebenen Account verkniipfte
& E-Mail-Adresse (falls im BM registriert) wird
eine Mail zum Andern des Passworts gesendet.

HINWEIS: Aus Sicherheitsgriinden wird auch im Falle eines ,,falsch* eingegebenen Benutzernamens eine positive
Meldung angezeigt, jedoch wird keine E Mail versendet. Erst durch die Eingabe des richtigen Benutzernamens wird
die E-Mail versandt.

Ein Klick auf den Link in der zugesandten E-Mail fiihrt zum Formular zum Andern des Passworts. Dort miissen Sie
den Nutzernamen des zugehdrigen Accounts korrekt angeben. Das System priift dann, ob der Passwort-Andern-Link
mit dem Nutzernamen des Accounts {ibereinstimmt, fiir den das Andern des Passworts angefordert wurde.

2.2. Nutzer Anmeldung 11
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Passwort andern

Benutzername
Passwort

@
Passwort wiederholen

@&

Wenn Sie den Nutzernamen Ihres Accounts nicht mehr kennen, wenden Sie sich an Thren zustindigen Administrator.

Das neue Passwort muss den gleichen Bedingungen geniigen, wie das initial vergegebene Passwort (vgl. Passive
Registrierung - Zugangsaktivierung). Zusdtzlich muss sich das neue Passwort von den letzten 3 verwendeten
Passwortern des Accounts unterscheiden.

Bei erfolgreicher Anderung des Passworts erhilt der Nutzer eine Bestitigungs-E-Mail und kann sich ab dann mit dem
gednderten Passwort am BET anmelden (s. Am BET Anmelden).

2.3 Orientierungsabriss

2.3.1 Web-Oberflache

Moderne Anwendungsprogramme weisen heute zumeist eine Web-Oberfliche auf; so auch das
BEDARFSERHBUNGSTOOL. Die Oberfliche ermoglicht Thnen eine komfortable, iibersichtliche und schnelle
Arbeitsweise zum Zwecke einer transparenten und kostengiinstigen Bedarfsabfrage bzw. Bedarfsmeldung.

Die Web-Oberfliche ist fiir die Browser Chrome, Edge Chromium und Firefox in der jeweils aktuellsten Version
entwickelt. Unter Beriicksichtigung des Komforts und der Benutzerfreundlichkeit wurde die Oberfliche auf Basis
von HTMLS entwickelt.

Die Oberfldche ist fiir eine Darstellungsgrofe ab 1280 x 1024 Pixeln Auflosung optimiert worden. Das BET ist mit
Einschrankungen auch mit geringeren Auflosungen bedienbar, wodurch dann aber jedoch mehr Scroll-Leisten zur
vollstindigen Ubersicht eingeblendet werden miissen.

Grundsitzlich sind alle mit * markierten Felder als Pflichtfelder (obligatorisch) zu verstehen.

12 Chapter 2. Erste Schritte
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2.3.2 Seitenaufbau und Funktionsleisten

Im Folgenden werden Thnen eine Kurzbeschreibung und eine Uberblick iiber den Seitenaufbau der Web-Oberfliche
gegeben. Alle Browserseiten sind grundsitzlich nach einem vergleichbaren Schema aufgebaut. Sie setzen sind
zusammen aus:

* einer Kopf- oder Informationszeile
* einer Navigationsleiste

¢ dem Inhaltsbereich

VA |Informationszeile

Navigationsleiste >>

Inhaltsbereich ()

Die Informationszeile zeigt neben dem Programmnamen links und der Entwicklungsfirma ganz rechts zwei fiir
den Nutzer interessante Drop-down-Meniis, die ebenfalls rechts angeordnet sind. Zum einen gibt es dort das
[Fragezeichen] Menii. Es verlinkt zu Nachschlagewerken und Informationsvideos, der Kontaktaufnahme oder auch
den Versionshinweisen. Uber die Feedback-Schaltfliiche besteht ferner die Moglichkeit, eine direkte Riickmeldung
zum AI-BM-Programm abzugeben. Bitte nutzen Sie diese Funktion ausschlielich fiir Feedbacks in Bezug auf
Design und Bedienbarkeit der Anwendung sowie zu Anmerkungen hinsichtlich moglicher Neuerungen und Funktionen.
Supportanfragen werden nicht iiber diesen Feedbackmechanismus bearbeitet.

2.3. Orientierungsabriss 13
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© ~ 2 Dorothea Demo »

m

Nutzungsbedingungen

Anleitungen

Kontakiseite

@

Impressum

Uber

B Feedback

Daneben findet sich das [Klarnamen] Menii, das den Namen des angemeldeten Nutzers — in der Regel Ihren Namen —
ausweist; Sie haben es bereits oben (Abschnitt Profildaten verwalten) kennengelernt. Hier konnen Sie Ihre Profildaten
aufrufen und pflegen. Sofern Sie eine Administratorenrolle haben, besteht die Moglichkeit zum Administrations-Login
zu wechseln und Sie finden hier auch die Schaltfliche zur Abmeldung vom BET.

& Dorothea Demo -

[ Benutzerprofil
9 Einstellungen
= Abmelden
Die Navigationsleiste ist dynamisch aufgebaut, d.h. die Anzeige wird in Abhingigkeit von der jeweiligen Nutzerrolle -

im linken Drop-down-Menii wihlbar - angepasst. Die rollenaffinen Funktionen werden ihrerseits durch Anklicken des
dort nebenstehenden Drop-down-Meniis angezeigt.

Bedarfstrager | - > Abfragen -

= Abfragen
& MeineAbos & | @ Ale @ cs
eldungen

Der Inhaltsbereich stellt die aktuell ausgewihlten Funktionen der jeweiligen Nutzerrolle dar. Der Bereich veridndert
sich entsprechend Threr Auswahl.

2.3.3 Navigationsleiste
Navigationsleiste ist dynamisch aufgebaut, d.h. in Abhidngigkeit der jeweiligen Nutzerrolle (Bedarfstriager /
Beschaffungsstelle) werden entsprechende Meniipunkte angezeigt.

Hat ein Nutzer Bedarfstrigerrechte, ist dies durch Anklicken des Pfeils neben der Rollenbezeichnung (siehe unten)
links oben, als auch durch die Funktionen der Rolle (siehe unten) [Abfragen] und [Meldungen] erkennbar.

Bedarfstrager |~ > Abfragen  ~ o 2027
Beschaffungsstelle
& Meine Abo
= Bedarfsirager
= Teilbedarfserheber
> Fiter @ O @
Vorgang ~ Tvp Proi ie Fachbetreuer Erhebung Vertragslaufzeit Status
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Nutzerhandbuch

Bedarfstrager |~ | > Abfragen | - | o 2827
= Abfragen
& Meinedbos 2 | @ Ale @
Meldungen
> Filter @ Suche D®
Vorgang ~ Tvp i Pr il Fachbetreuer Erhebung Vertragslaufzeit Status

Hat ein Nutzer Beschaffungsstellenrechte, ist dies durch Anklicken des Pfeils neben der Rollenbezeichnung (siehe

unten) links oben, als auch durch die Funktionen der Rolle (siehe unten) [Abfragen], [Meldungen], [Bedarfe] und
[Vergaben] erkennbar.

Beschaffungsstelle | - | > Abfragen | - | 2017
Bedarfstréger
. Teilbedarfserheber
> Fiter @ s D@
Vorgang ~ Tvp Pr il Fachbetreuer Erhebung Vertragslaufzeit Status

Beschaffungsstelle \T:\ > Abfragen \Zi

@ 2840
= Abfragen
& Meine Z | & Organisationseinheit @& & Neue Bedarfserhebung Neue Bedarfsvermutung
Meldungen
. Bedarfe
> Fitter @ Suche O
Vergaben @
Vorgang ~ p Pr i euer Erhebung Vertragslaufzeit Status

2.3.4 Inhaltsbereich

Der Inhaltsbereich stellt die aktuell ausgewdhlten Funktionen der jeweiligen Nutzerrolle dar. Der Bereich verdndert
sich entsprechend Threr Auswahl.

2.3.5 Hilfemenu

Das Hilfemenii stellt vielfdltige Informationen rund um das Bedarfserhebungstool bereit.
Das Hilfemenii erreichen Sie rechts oben iiber das ,,?-Symbol* neben IThrem Benutzernamen.
* Benutzerhandbiicher
» Kontaktseite bei auftretenden Fragestellungen
* Das Impressum
¢ Die aktuelle Version der BET-Software

ad
BMDemosystem @ ~ & Dorofhea Demo v i

BM Al BEDARFSMANAGER

= | Nutzungsbed
Beschaffungsstelle - | > Abfragen ~| 8 nutzungsbedngungen G 2051

Anleitungen

& Meine £ | #& Organisationseinheit @ Ale T Archv @ Kontakiseile

© Impressum
> Fiter @ = (ber O
B N B Feedback @
Vorgang ~ vp Pr ie Fachbetreuer Erhebung Vertra status
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2.3.6 Startseite

Auch die Startseite differiert in Abhingigkeit von der jeweiligen Nutzerrolle bzw. dem jeweiligen Nutzerrecht. Als
Bedarfstriger und Beschaffungsstelle wird auf der Startseite die Ubersicht der Abfragen angezeigt. Wie Sie zu
detaillierten Ubersichten gelangen und die Filterfunktionen nutzen, wird funktionsbezogen in den entsprechenden
Kapiteln dargestellt.

Bedarfstrager | ~| > Abfragen |~ 2854

& MeineAbos & | @ Ale @

> Fiter ©@ s O

Vorgang ~ L7 Bezeichnung Erhebung Vertragslaufzeit status

2.4 Technische Voraussetzungen und Erreichbarkeit des Tools

Um das Bedarfserhebungstool nutzen zu konnen, sind keine Client-Anwendungen oder dhnliches notwendig. Als
»technische Mindestvoraussetzung* muss lediglich eine hinreichend stabile Internetverbindung vorhanden sein.

Die Web-Oberfliche ist fiir die Browser Chrome, Firefox und Microsoft Edge Chromium in der jeweils neuesten Version
entwickelt worden. Unter Beriicksichtigung des Komforts und der Benutzerfreundlichkeit wurde die Oberfliache auf
Basis von JavaScript entwickelt.

Sie erreichen das E-Beschaffungsportal iiber die URL (www.e-beschaffung.bund.de). Wihlen Sie in der Portalansicht
die Kachel [BET] aus und anschlieend im Bereichsmenii [Login]. Klicken Sie jetzt auf [Zugang Benutzeroberfliche].
Sie befinden sich nun auf der Login-Seite, auch Start- oder Anmeldebildschirm der Anwendung genannt. Alternativ
konnen Sie den Anmeldebildschirm auch direkt unter der Internetadresse (https://bet.bescha.itzbund.de/#/login)
aufrufen.

Die Auflosung ist ab einer Groflie von 1280 x 1024 Pixeln optimiert - das BET ist jedoch auch mit Einschrinkungen in
geringeren Auflosungen bedienbar.

2.5 Freischaltung der Behoérde und Hinterlegung des lokalen
Administrators

¢ Teilnahmewunsch der Behorde

— Jeder potenziell zugriffsberechtigten Behorde wird eine Informations-E-Mail mit allen wichtigen
Hinweisen zur Nutzung des BET zugesandt.

* Kldrung der technischen Voraussetzungen

— Die Behorde schafft die technischen Voraussetzungen innerhalb der eigenen Organisation und klért
aufkommende Fragen mit dem Support des Beschaffungsamtes.

* Benennung des lokalen Admin

— Die Behorde benennt einen lokalen Admin, der intern fiir die Verwaltung der eigenen Organisationsstruktur
und die interne Nutzeradministration verantwortlich ist. Teilen Sie dem BeschA den lokalen Administrator
mit den unter 3.3.1 genannten Voraussetzungen mit. Er wird von uns im System eingerichtet.

* Aktivierung des lokalen Admin

— Nach der Einrichtung erhilt der lokale Admin eine Nachricht zur Aktivierung seines Programmzugangs.
Nachfolgend hat er die Moglichkeit sein eigenes Nutzerprofil zu erginzen.

16 Chapter 2. Erste Schritte
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¢ Einrichtung von Organisationsstruktur und Weiteren Nutzern

— Der lokale Admin hat nun die Aufgabe, eine Organisationsstruktur fiir seine Behorde im BET anzulegen
und dieser weitere, von ihm eingerichtete Nutzer zuzuordnen.

» Aktivierung der weiteren Nutzer

— Die weiteren Nutzer erhalten mit ihrer Einrichtung durch ihren lokalen Admin ebenfalls eine Nachricht zur
Aktivierung ihres Programmzugangs. Auch sie konnen anschlieend ihr eigenes Profil ergénzen.

* Arbeitsfihigkeit der Behorde

— Ab diesem Zeitpunkt ist Ihre Behorde arbeitsfihig und kann Bedarfserhebungen oder -meldungen iiber das
Bedarfserhebungstool erstellen bzw. abgeben. Das Beschaffungsamt steht Thnen im gesamten Prozess bei
Fragen zur Verfiigung.

2.6 Profildaten verwalten

Eigene Profildaten konnen jederzeit durch den Nutzer des BET selbst verwaltet werden. Die Profilseite kann im
Browserfenster rechts oben durch einen Klick auf den [eigenen Namen des Nutzers] und nachfolgend die Schaltflache
[Benutzerprofil] gedffnet werden.

& Demo Beispiel v | Al AG’:

& Benutzerprofil

|
£ Einstellung

& zum DRV BEM-Admin

= Abmelden

Dabei konnen Anderungen an den nachfolgenden Attributen vorgenommen werden, die per Klick auf die Schaltfliche
[Speichern] zu sichern sind:

* Vorname

e Name

* Benutzername
e E-Mail

* Telefon

* Abonnements von Abfragen

2.6. Profildaten verwalten 17
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v Stammdaten

Vorname Demo
41200

Nachname* | Beispiel
81200

Benutzername * | Demo Beispiel @
E-Mail * beispiel@ai-ag.de
Telefon

Abonnements von Abfragen weitere hinzuflgen v

Vorname

Der volle Vorname des Benutzers - wird als Kontaktinformation innerhalb des BET verwendet.
Name

Der volle Nachname des Benutzers - wird als Kontaktinformation innerhalb des BET verwendet.
Benutzername

Der Benutzername, der fiir den Login verwendet wird. Soll der angegebundene Al VM verwendet werden, um
Vergabevorbereitungen (BET-VV) iiber die Schnittstelle des BET an den AI VM zu iibertragen und Status-Anderungen
im Verfahren iiber das BET automatisch an die betroffenen Benutzer zu kommunizieren (vgl. Vergabeverfahren bzw.
Vergabevorbereitungen (VV)), muss hier derselbe Benutzername angegeben werden, wie im angebunden AI VM.

E-Mail

Die Mail-Adresse, die mit dem Benutzer-Account verkniipft ist. Alle personenbezogenen und Vorgangs-/Bedarfs-
bezogenen System-Mail-Benachrichtigungen, die auf Grund der Bearbeiter-/Betreuer-Zuweisung relevant fiir den
Benutzer sind, werden an diese Adresse geschickt.

Telefonnummer
Die Telefonnummer des Benutzers - wird als Kontaktinformation innerhalb des BET verwendet.
Abonnements von Abfragen

Die abonnierten Produktkategorien des Benutzers - wird eine neue Abfrage mit einer der abonnierten
Produktkategorien verdffentlicht, an der Benutzer potentiell teilnehmen kann, wird es hierliber per Mail-
Benachrichtigung informiert. Zudem werden alle durch den Bedarfsmelder zugreifbaren Abfragen in der Abfrage-
Ubersicht ,,Meine Abos* im Vergleich zu der Ubersicht ,,Alle* auf die Abfragen eingeschrinkt, die mit einer der
abonnieren Produktkategorien veroffentlicht wurden (vgl. Ubersichten zu Abfragen (BE, BV, TBE, TBV))

2.7 Sprachauswahl

Das komplette System steht sowohl in deutscher als auch englischer Sprache zur Verfiigung. Zum Anpassen
der Systemsprache klicken Sie oben rechts auf Thren Benutzernamen und im Drop-Down-Menii anschlieBend auf
[Einstellungen].
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=

& Demo Beispiel » | Al AG‘:

[f Benutzerprofil

5
o Einstellunﬁ
— Zum DRV -Admin n
= Abmelden

Auf der neuen Seite konnen Sie bei ,,Sprachauswahl die gewiinschte Systemsprache auswihlen. Ein erneutes Laden
ist nicht notig, die Systemsprache wird direkt umgestellt.

v  funktionale Einstellungen

Sprat:hauswahl‘ de X w |

- |de
Bereichsfilter en %

2.8 Visuelle Einstellungen

Das System steht sowohl in heller als auch dunkler Darstellung zur Verfiigung. Zum einstellen klicken Sie oben rechts
auf Thren Nutzernamen und anschlieBend auf [Einstellungen].

=

& Demo Beispiel » | Al AG‘:

[f Benutzerprofil

5
o Einstellunﬁ
— Zum DRV -Admin n
= Abmelden

Unter dem Punkt ,,visuelle Einstellungen* konnen Sie bei Darkmode mit einem Klick auf das Sonnen- bzw. Mond-Icon
die Darstellung des Systems dndern. Ein erneutes Laden ist nicht nétig, die Darstellung passt sich direkt an.

v visuelle Einstellungen v visuelle Einstellungen
darkmode N darkmode ‘ﬂ
Sticky Benachrichtigungen @ Sticky Benachrichtigungen
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Benachrichtigungen des Systems, wie beispielsweise ein erfolgreiches Abspeichern, werden normalerweise in der Mitte
oben angezeigt. Sie konnen diese Benachrichtigungen auch an Thren Maus-Cursor binden. Wéhlen Sie hierzu die
Option ,,Sticky Benachrichtigungen* aus.

v visuelle Einstellungen

darkmode
sticky Benachrichtigungenly’] @

Benachrichtigungen

0 werden ab jetzt am
Mauszeiger einge-
blendet

v Links

Json Editor Link
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CHAPTER 3

Generelle Funktionen

Im Folgenden werden die grundsitzlichen Funktionen des BET beschrieben, die i.A. fiir alle Arten Vorgangstypen
verfiigbar sind und Typ-unabhingig gleich oder sehr dhnlich angewendet werden konnen.

3.1 Ubersichten zu Vorgingen

Nutzer haben in allen ihren Rollen die Moglichkeit, sich einen Uberblick iiber die existierenden Vorginge, auf die
sie in der jeweiligen Rollen mit ihren aktuellen Berechtigungen Zugriff haben (s. zum Beispiel Ubersichten aller
[freigegebenen Ex-ante Meldungen).

3.1.1 CSV-Export von Ubersichten

Die angezeigten Daten der verschiedenen Vorgangs-Ubersichten lassen sich zur weiteren Verarbeitung in externen
Systemen im CSV-Format exportieren.

Zu beachten ist hierbei, dass der CSV-Export die Vorgiinge der Ubersichten ohne eine evtl. eingestellte Filterung der
jeweiligen Ubersicht durchfiihrt, d.h. alle Vorginge der aktiven Ubersicht werden in den CSV-Export aufgenommen
und nicht nur die evtl. aktuell gefilterten.

3.2 Vorlagen nutzen

Bestehende Vorginge konnen als Vorlage fiir einen neuen Vorgang genutzt werden. Der Status des Vorgangs, der als
Vorlage dienen soll, ist dabei irrelevant. Ebenso hat die Art des urspriinglichen Vorgangs keine Bedeutung, da sich
dies einfach konvertieren und auf den gewiinschten Zieltyp umstellen lasst.

Wihlen Sie aus der Liste der Abfragen den gewiinschten Vorgang aus. Wihlen Sie oben links unter [Mehr] die Option
[Als Vorlage verwenden] aus.
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Viorgang abbrechen Vorgang Ubergeben |Mehrv |

Als Vorlage verwenden
v  Stammdaten
Anderungshistorie

Druckansicht heit

Anschlielend wihlen Sie den Typ der neuen, gewiinschten Meldung aus sowie die entsprechende Organisationseinheit.

Neue Meldung mit inhaltlicher Vorbelegung anlegen

Typ der neuen Meldung * —— Bitte wahlen — v

abfragende Organisationseinheit * —— Bitte wahlen — v

Abbrechen

Die Angaben des urspriinglichen Vorgangs wurden nun iibertragen und der Vorgang befindet sich in Vorbereitung. Nun
konnen, falls gewiinscht, Details gedndert, bearbeitet oder erweitert werden.

3.3 Aufbau strukturierter Bedarfsverzeichnisse

Zur besseren Ubersicht besteht die Moglichkeit einzelne Positionen zu strukturieren. Diese Funktionalitiit findet
sowohl im Titigkeitsbereich der Beschaffungsstellen (bei Bedarfserhebungen) als auch im Tatigkeitsbereich der hier
zu behandelnden Bedarfstriger (bei ex-ante Meldungen, Bedarfsmitteilungen oder Produktvorschlag) Anwendung.
Grundsitzlich hat ein Bedarfstriger bei EXM, BM und PV die Mdoglichkeit, eigene Bedarfe positionsweise in der
entsprechenden Meldungen aufzunehmen und ein Beschaffer die Mdglichkeit, im Rahmen von Abfragen, das zu
abzufragende Bedarfsverzeichnis frei zu definieren.

3.3.1 Strukturierung durchfiihren
Sind im Zuge der Anlage in eines Vorgangs mehrere Positionszeilen und gegebenenfalls auch Gruppen(Zeilen)
vorhanden, so kann der Nutzer diese sowohl

* in eine sinnvolle Reihenfolge bringen,

* einzelne oder mehrere Positionen an andere anhéngen,

* einzelne oder mehrere Positionen an eine Gruppe anhéngen und

* auch diese Konstellationen tiefer untereinander verschachteln.

Eine solche Strukturierung der gemeldeten oder erhobener Bedarfe kann regelmiflig dann sinnvoll sein, wenn
beispielweise bei der Vorgangserstellung eine Position zunédchst weiter unten eingetragen wurde, inhaltlich aber zu
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einer weiter obenstehenden Position gehort oder einen eigenstindigen Teil einer voranstehenden Position darstellt. Als
sinnvoll werden auch Gruppen erachtet, unter denen Aspekte mehrerer Positionen vereinigt werden. Das konnte neben
einer regionalen Zusammenfassung auch eine inhaltliche Zusammenfassung anhand homogener Produkte/Leistungen
sein oder heterogener Positionen, die allerdings zu einer klaren Baugruppe, einem definierten Arbeitspaket oder
dhnlichem zihlen. So aufgebaute Meldungen geben dem Bearbeiter ziigig einen qualifizierten Uberblick und lassen
sich leichter auf Vollstandigkeit hin iiberpriifen oder abarbeiten.

Um eine Strukturierung durchzufiihren fahren Sie mit dem Mauszeiger zum gewiinschten Zeilenkopf (Icon) einer
Position oder einer Gruppe. An der richtigen Stelle angekommen verindert sich der Mauszeiger in einen Vierpfeil
(). Driicken Sie dann die linke Maustaste, halten Sie diese gedriickt und ziehen Sie - im gedriickten Zustand - die
Position oder Gruppe langsam dorthin, wo sie nach Threr Meinung stehen soll.

Das Programm versucht die gewiinschte neue Lage zu analysieren und zeigt Thnen den Fall als Vorschlag an, der
eintreten wiirde, wenn Sie an dieser Stelle die linke Maustaste loslassen wiirden. Ist der Vorschlagslage rot eingefirbt,
so ist eine Umsetzung in die gewiinschte Lage nicht moglich. Andernfalls ist der Vorschlag blau. Lassen Sie an der
gewiinschten Stelle - die blau sein muss - die linke Maustaste wieder los.

Die Position bzw. Gruppe wird nun in der neuen Lage und mit neuer Zeilennummerierung angezeigt. Wiederholen
Sie den Vorgang, bis Sie die Bedarfe in angestrebter Art und Weise strukturiert haben.

3.3.2 Position hinzufiigen

Durch Betidtigen der Schaltfliche [Position] wird eine neue Positionszeile angelegt und dem Bedarfsverzeichnis
des Vorgangs an entsprechender Position hinzugefiigt. Dafiir erscheint ein Eingabedialog zur Erfassung der neuen
Positionsdaten. Die Eintragungen sind vollstindig durchzufiihren, da es sich - bis auf das Feld ,,Beschreibung* - nur um
Pflichtfelder handelt, die beim Verlassen des Dialogs direkt validiert werden. Abgeschlossen wird die Positionseingabe
mit einem Klick auf die Schaltfliche [Hinzufiigen].

v Bedarfe o

[ Position CSV importieren | ~

Bezeichnung GréBe | Einheit Preis (netto) Menge Cesamiptels

Akti
(netto) ionen

gemeldeter Gesamtpreis (netto): 0,00 € &
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Bedarfsposition hinzufligen

Produktgruppe * |- Bitte wahlen — v

Bezeichnung =

Beschreibung

Verpackungs- / Leistungsgrofe | Einheit * —- Bitte wahlen —
vorauss. Preis (netto) ~ £
Menge *
Gesamtmenge -]1-x 0,00
Gesamtpreis (netto) 0,00 €

3.3.3 Gruppe hinzufiigen

Nutzt man hingegen die Schaltflache [Gruppe], so wird eine neue Zeile erzeugt, die zur Strukturierung der gemeldeten
Positionen - insbesondere bei umfangreichen Bedarfsmitteilungen - herangezogen werden kann. Es erscheint ein
Zwischenfenster, wo die Bezeichnung der Gruppe einzutragen ist; eine Beschreibung kann optional ergénzt werden.
Anschlielend muss die Schaltfliche [Hinzufiigen] angeklickt werden, um die neue Gruppe zu erzeugen.

Es ist eine neue Zeile hingekommen, die sich auch optisch von den anderen unterscheidet:
* die Zeile ist leicht grau hinterlegt und weist

* ein anderes Miniaturbild (Icon) am Zeilenkopf auf (wohingegen die Bedarfspositionen ein »Blatt« zeigen, wird
die Gruppe durch einen »Dateiordner« symbolisiert)

v Bedarfe @)

Position G Gruppe CSV importieren | ~

Bezeichnung GroBe | Einheit Preis (netto) Menge Cesamiptels

(netto) Aktionen

gemeldeter Gesamtpreis (netto): 0,00 € &
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3.3.4 Positionsdaten duplizieren

Ist eine Meldeposition bereits angelegt, steht dem Anwender u.a. auch die Moglichkeit des Duplizierens zur Verfiigung.
Beim Duplizieren werden alle Angaben der ausgewihlten Referenzposition in eine neue Position iibernommen. In
der Detailansicht der neuen Position miissen anschlieSend die Unterschiede zwischen neuen und kopierten Inhalten
eingearbeitet und entsprechend angepasst werden. Das Verfahren empfiehlt sich bei der Anlage gleichartiger
Positionsinhalte, bei denen lediglich wenige Werte (bspw. nur GroBenbezeichnung und Preis) angepasst werden
miissen.

Zu diesem Zweck gehen Sie zu der gewiinschten Referenzposition. Rechts in der Positionszeile finden Sie
verschiedene Aktionsbuttons, deren Bedeutung beim Uberfahren mit dem Mauszeiger eingeblendet wird. Offnen Sie
das Auswahlmenii mit einem Klick auf das Symbol [+]. Wihlen Sie nun im Menii den Punkt ,,Position duplizieren®.
Daraufhin 6ffnen sich die Referenzdaten in einem neuen Dialogfenster und die Position kann editiert werden. Mit
einem Klick auf [Hinzuftigen] wird die duplizierte Position in die ex-ante Meldung aufgenommen.

v Bedarfe €3

Position 3 Gruppe CSV importieren | «=

Gesamtpreis

Bezeichnung GroBe | Einheit Preis (netto) Menge (netto) Aktionen
[ (3| 1 Laptop 13 Zoll 1,00 | Stuck 2500,00 € 2,00 5.000,00 € + [ &
(3| 2 Laptop 15 Zoll 1,00 | Stuck 3.500,00 € 4,00 14.000,00 € + [ &
gemeldeter Gesamtpreis (netto) 0,00 € &
Gesamtpreis :
Aktionen
(netto)
5.000,00 € 4+ &

14.00 D Position hinzufigen
[Ej Position duplizieren
[ Gruppe hinzufigen

- L) CSV Import

Auf dem Weg des manuellen Hinzufiigens und des Duplizierens kann eine Bedarfsverzeichnis weiter um beliebig viele
Positionen ergéinzt werden.

In den Positionszeilen finden sich weitere Aktionsbuttons, die sich dynamisch mit dem Zustand des Vorgangs veréndern.
Sie konnen zur weiteren Bearbeitung der Bedarfe herangezogen werden.
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3.3.5 Positionsdaten importieren

Um der Meldung neue Positionen hinzuzufiigen, kann der Anwender auch den Weg eines CSV-Imports wihlen.
Hierdurch konnen relativ komfortabel groBere, tabellarisch strukturierbare, externe Datenmengen im BET bereitgestellt
werden.

Navigieren Sie in der Rubrik ,,Bedarfe® zur Schaltfliche [CSV importieren]. Liegt IThnen bereits eine entsprechende
CSV-Datei vor, so kdnnen die nachfolgenden Absitze, bis zum eigentlichen Datenimport, iibersprungen werden.

Andernfalls driicken Sie zundchst den schwarzen Pfeil rechts neben der [CSV importieren] Schaltfliche. Im
erscheinenden Drop-down-Menii wird Thnen eine ,,CSV-Vorlage* angeboten, die Sie herunterladen kdnnen.

| v Bedafe @ cuche

@ Position CSV importieren | =

Bezeichnung CSV-Vorlage fur die Definition von Bedarfen an Produkten bzw. Leistungen herunterladen Aktionen

In der Folgemaske fiihren Sie die Selektion ,,Offnen mit | Microsoft Excel (Standard)* durch und bestitigen die Auswahl
mit [OK].

Microsoft-Excel wird nun gedffnet und gleichzeitig ein Tabellenblatt erzeugt, in dem bereits die erste Zeile mit
vordefinierten Uberschriften vorhanden ist. Die Daten fiir neue Positionen Ihrer ex-ante Meldung konnen jetzt darunter,
entsprechend den gegebenen Uberschriften, zeilenweise erfasst werden.

Automatisches Speichern (@) bet_csv_template_beda... > pel

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht Hilfe  Acrobat 1 Kommentare 3 Teilen

7151 - X « f |y v
. ! 2 | 3 [ | 5 ) T 8 | 9 | 10 |

1 |PK ‘bezeichnung beschreibung groesse einheit preis bedarfsmenge

2 Beispiel-Beda Hier finden Sie einige Beispielbedarfe. Pflichtfelder beim CSV-Import von Bedarfen: "bezeichnung”

3 |01_02_01 Textilien, Baui Beispiel-Prodt 3,5 Meter 119,99 98

4 |04 _02_01 Allzweckreinig Beispiel-Prodt 1 Liter 209 40,5

5 |103_03 Mini Luftkiihle Beispiel-Prodt 3 Stiick 50 66

6 |20 _05 Farbroller und Produktkateg: 6 Bund 6,7 1

T 10 Bluetooth Ad: Produktkateg: 1 Box 19,99 10

8 Notizblécke 1 Produktkateg: 1 Pack 4,99 5

9 15 Notrufknopf r Beispiel-Prodt 10 Paket 55 60

10 28 Unterstiitzung Beispiel fiir eil 0,5 Personentage 500 35

Beim Ausfiillen der Datei gilt es Folgendes zu beachten:
* Verindern Sie keinesfalls die Uberschriften
* Fiigen Sie niemals weitere Spalten hinzu

* Befiillen Sie eine Zeile jeweils nur mit den Werten exakt einer Position, da eine Zeile technisch dem Datensatz
einer neuen Position entspricht

¢ Alle Datenfelder miissen im ,,Textformat* erfasst werden, insbesondere Zahlenfelder

* Produktkategorien sind mit ihrem zweistelligen Code einzutragen, der auf den Folgestufen durch einen Punkt
getrennt wird (bspw. PK1= 08 |PK2= 08.01 [PK3= 08.01.10)
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(S S 2 | 3 | 4 | El | 6 |
1 |PK bezeichnung beschreibung groesse einheit preis bedarfsmenge
2 | 08 Monitor 21" s Monitor 21" 5 1 Palette 1200 4
3 | 08 Monitor 21" s Monitor 21" 5 1 Stiick 410 g9
4 08 Monitor 21" s Monitor 21" 5 1 Stiick 350 147

Speichern Sie anschlieBend die Datei, indem Sie in Microsoft-Excel den Meniipunkt [Datei] und danach [Speichern
unter] driicken. Nutzen Sie Thr vorgeschlagenes Downloadverzeichnis — oder ein anderes Verzeichnis Threr Wahl — um
die Datei dort abzulegen. Bei Bedarf konnen Sie auch den Namen der Datei verdndern. Die Datei muss zwingend im
Dateityp *.csv abgelegt werden. Insbesondere die Dateitypen *.xls oder *.xIsx sind nicht zuldssig!

Speichern unter

=7 Downloads
@ Zuletzt verwendet T

|e)(JJ(OdUkTEvC5V |

Prof. Thome Gruppe [(SV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv) bl ‘ F/ Speichern
Weitere Optionen...

| D Neuer Ordner ‘

Der erscheinende Warnhinweis zum Sichern im CSV-Format ist mit [Ja] zu quittieren. Auf Threm Rechner liegt
darauthin im Download- resp. im zuvor selbstgewiéhlten Verzeichnis, die Datei ex_produkte.csv (oder Ihr vergebener
Dateiname). Sollte die Datei dort nicht auffindbar sein, priifen Sie bitte Ihre Downloadeinstellungen oder fragen Sie
Ihre IT-Abteilung.

L AW = | Downloads - O X
Start Freigeben Ansicht 0
1 Ausschneiden X '*‘._.i;' \/‘i Gffnen EHAHes auswahlen
—j W Pfad kopieren 1 = '—J Bearbeiten Nichts auswahlen
An Schnellzugriff Kopieren Einfligen o T S Verschieben Kopieren Léschen Umbenennen  Neuer Eigenschaften O 5 L cwahl umkeh
anheften |#] Werknipfung einfiigen e s & Ordner = @ Verlauf oo Auswahl umkehren
Zwischenablage COrganisieren Neu Gffnen Auswahlen
] v 1 ¥ > DieserPC > Downloads v | O L “Downloads” durc...
[ Desktop A Name A

|5 Dokumente
> ¥ Downloads

~ Heute (5)
ex_produkte.csv

Der eigentliche Datenimport ins BET erfolgt durch Driicken der Schaltflache [CSV importieren] im Panel ,,Bedarfe®
des zu bearbeitenden Vorgangs. Es offnet sich der Windows-Explorer, wo Sie analog zu Abbildung 106 in den
Downloadbereich navigieren und auf die Datei ,,ex_produkte.csv* doppelklicken. Die Daten werden sodann als neue
Positionen der Meldung beigefiigt und konnten bei Bedarf auch noch, mit Hilfe der Aktionsbuttons rechts in den
Positionszeilen, weiterbearbeitet werden. Achtung: Ein erneutes Importieren derselben oder einer anderen CSV-Datei
iiberschreibt die vorhandenen Positionen nicht, sondern ergidnzt diese.

v Bedarfe €

Position B3 Gruppe CSV importieren | ~
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3.4 Anhange in Vorgangen

Als Bedarfsmelder konnen Sie Dateien zu einer Meldung hochladen, um ergéinzende Informationen zur Verfiigung zu
stellen. Die Rubrik ,,Dateianhiinge* listet dabei eine Ubersicht bereits beigefiigter Anhinge aus, die bei einer neuen
Meldung jedoch initial leer ist.

Durch Betitigung der Schaltflache [Hinzufiigen] 6ffnet sich der Windows-Explorer, wo Sie wie gewohnt Dateien von
Threm lokalen Laufwerk auswihlen konnen. Es ist zu beachten:

« ausfiihrbare Dateiformate wie *.exe, *.bat etc. konnen nicht hochgeladen werden
¢ die maximale Grofe aller Anhidnge pro Vorgang betriagt 200MB
* Dateibezeichnungen innerhalb eines Vorgangs miissen eindeutig sein

* eine Multiselektion von Dateien ist moglich

v Dateianhinge @)

Es gibt keine beigefugten Dateianhange.

@ Datei hochladen X
&« v 1T > Dieser PC > Dokumente » 100_.BM > HB *» Doku-Materialien ~ @] 2 "Doku-Materialien” durchsuc...
Organisieren ¥ Neuer Ordner =~ M e
~
2] Name Anderungsdatum Typ GroBe
3 Schnellzugriff _ Wahlen Sie
@ Technische Details zum 21 Zoll Monitor s..  24.11.2022 18:20 Microsoft Edge PD... 8.867 KB cine Data
@ OneDrive - Person fiir die
N Vorschau
| Dieser PC 2is

B 3D-Objekte .,

Dateiname: |Technische Details zum 21 Zoll Monitor senkrecht.pdf \/| Alle Dateien (*.*) v

Ein manuelles Speichern nach dem Hochladen der Datei(en) ist nicht notwendig, da diese automatisch nach dem
Hochladen dem Vorgang zugeordnet werden.

Die hochgeladenen Dateianhéinge konnen durch den Bedarfstréiger iiberarbeitet werden, solange der Vorgang noch in
Vorbereitung ist. Einerseits stehen ihm dafiir die Aktionsbuttons zur Verfiigung, die rechts in den Zeilen der einzelnen
Anhinge zu sehen sind. Sie stehen fiir v.l.n.r. ,,Anhang herunterladen®, ,,Anhang 16schen und ,,Anhang editieren®,
was auch beim Uberfahren der Buttons mit dem Mauszeiger angezeigt wird.

Pro Datei kann eine Notiz hinzugefiigt werden, indem der Nutzer auf die Schaltfliche zum [Anhang editieren], rechts
unter Aktionen der jeweiligen Datei klickt und diese im aufkommenden Fenster eintriigt. Mit [Anderung iibernehmen]
wird die Notiz hinzugefiigt bzw. geédndert.
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Notiz &ndern von Anhang: Technische Details zum 21 Zoll Monitor senkrecht.pdf

Notiz

Anderungen tbernehmen Abbrechen

w Dateianhinge €D

Name ~ Notiz Grofe Aktionen

Technische Details zum 21 Zoll Monitor senkrecht pdf Beispiel Notiz 37 MB L W&

3.5 Vorgang abbrechen

Nutzer konnen einen im Status in Vorbereitung befindlichen Vorgang abbrechen. Voraussetzung dafiir ist, dass sie
aktive Bearbeitungs-Rechte fiir den Vorgang besitzen, d.h.

* fiir einen Vorgang auf Bedarfstriigerseite:
— der Nutzer der aktuelle Bedarfsmelder des Vorgangs ist (*)
— der Nutzer eine aktive Bedarfsmelder-Rolle inne hat

* fiir einen Vorgang auf Beschafferseite:
— der Nutzer der aktuelle Fachbetreuer des Vorgangs ist (*)
— der Nutzer eine aktive Beschaffer-Rolle inne hat

(*) Zum Wechseln des aktuellen Bearbeiters eines Vorgangs: siehe Kapitel Vorgang iibergeben und Vorgang
tibernehmen).

Nutzen Sie zum Abbrechen die Schaltflache [Vorgang abbrechen] in der Detailansicht des Vorgangs.

Bedarfstrager -~ | > Meldungen | ~| > EXM-00002 'in Vorbereitung

Vorgang abbrechen Vorgang libergeben Mehr =

Es erscheint ein Bestdtigungsdialog iiber den Sie auch eine verpflichtende Begriindung fiir den Abbruch angeben
miissen - diese wird zusammen mit dem Abbruch in die Anderungshistorie des Vorgangs aufgenommen.
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Ex-ante Meldung abbrechen

Interner Kommentar *

Vorgang abbrechen Abbrechen

Wird die Schaltfliche [Abbrechen] im Bestitigungsdialog zum Abbrechen betitigt, gelangt man in die urspriingliche
Detailansicht des Vorgangs zuriick, wo eine weitere Bearbeitung moglich ist. Durch einen Klick auf die Schaltflache
[Vorgang abbrechen] in diesem Bestétigungsdialog wird der Vorgang abgebrochen, ohne dass er Sichtbarkeit fiir die
Beschaffungsstelle erlangt hitte.

Das erfolgreiche Abbrechen des Vorgangs wird duch einen entsprechenden Hinweis bestitigt und zur Vorgangsiibersicht
weitergeleitet.

I Q Ex-ante Meldung abgebrochen I

Nach dem Abbruch des Vorgangs, wird dieser in den finalen Status abgebrochen iiberfiihrt, in dem er nicht weiter
bearbeitet werden kann (Ausnahme: 16schen, vgl. Kapitel Vorgang abbrechen). In den Ubersichten der Bedarfstriger-
Vorginge (unter Bedarfstriger > Meldungen), kdnnen abgebrochene Vorginge mittels des Status-Filter angezeigt oder
ausgeblendet werden (vgl. Kapitel Ubersicht zu Meldungen).

3.6 Vorgang abbrechen

Nutzer konnen einen im Status abgebrochen befindlichen Vorgang 16schen. Voraussetzung dafiir ist, dass sie aktive
Bearbeitungs-Rechte fiir den Vorgang besitzen, d.h.

* fiir einen Vorgang auf Bedarfstrigerseite:
— der Nutzer der aktuelle Bedarfsmelder des Vorgangs ist (*)
— der Nutzer eine aktive Bedarfsmelder-Rolle inne hat

» fiir einen Vorgang auf Beschafferseite:
— der Nutzer der aktuelle Fachbetreuer des Vorgangs ist (*)
— der Nutzer eine aktive Beschaffer-Rolle inne hat

(*) Zum Wechseln des aktuellen Bearbeiters und der zugeordneten OE eines Vorgangs: siehe Kapitel Vorgang
tibergeben und Vorgang iibernehmen).
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Nutzen Sie zum Loschen die Schaltflache [Vorgang 16schen] in der Detailansicht des Vorgangs.

Bedarfstrager [~ | > Meldungen - | > BM-00164 (0033/22) Elisec)

Vorgang loschen Vorgang Gbergeben Mehr =

Es erscheint ein Bestétigungsdialog.

Bedarfsmeldung I6schen?

Mochten Sie die Bedarfsmeldung wirklich loschen?

Abbrechen

Wird die Schaltfliche [Abbrechen] im Bestitigungsdialog zum Loschen betitigt, gelangt man in die urspriingliche
Detailansicht des Vorgangs zuriick. Durch Klick auf die Schaltfliche [Loschen] in diesem Bestitigungsdialog wird der
Vorgang endgiiltig und irreversibel aus dem System geldscht.

Das erfolgreiche Loschen des Vorgangs wird durch einen entsprechenden Hinweis bestitigt und zur Vorgangsiibersicht
weitergeleitet.

I Q Der Vorgang wurde erfolgreich geloscht I

3.7 Vorgang ubergeben

Vorginge konnen an anderen Nutzer mit der gleichen Rolle iibergeben werden (z.B. bei Urlaubsvertretung). Eine
Ubergabe kann nur durch den Nutzer vorgenommen werden, der aktuell auch die Bearbeitungsrechte fiir den Vorgang
innehat, d.h. wenn

* fiir einen Vorgang auf Bedarfstrigerseite:
— der Nutzer der aktuelle Bedarfsmelder des Vorgangs ist (*)
— der Nutzer eine aktive Bedarfsmelder-Rolle inne hat (**)

* fiir einen Vorgang auf Beschafferseite:
— der Nutzer der aktuelle Fachbetreuer des Vorgangs ist (*)
— der Nutzer eine aktive Beschaffer-Rolle inne hat (**)

(*) bzgl. Ubernehmen eines Vorgangs, um aktueller Bearbeiter zu werden: siehe Vorgang iibernehmen (¥*) aktive
Rolle: dem Nutzer ist eine entsprechende Rolle zugewiesen und der Nutzer ist aktiviert und nicht gesperrt oder
deaktiviert

Vorginge konnen unabhdingig von deren aktuellem Status und der gesetzten Hauptkategorie (d.h. unabhéngig von den
zugehorigen Zustiandigkeiten und Meldeberechtigungen) iibergeben werden.

Die Ubergabe erfolgt durch einen Klick auf die Schaltflsiche [Vorgang iibergeben] in der Detailansicht des Vorgangs.
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Bedarfstrager | - | > Meldungen | - > EXM-00002 abgegeben

Vorgang ubergeben Mehr =

Im sich dann 6ffnenden Dialog muss die Ziel-Organisationseinheit und der gewiinschte Empfinger-Nutzer des zu
iibergebenden Vorgangs ausgewihlt werden. Der Ziel-Nutzer fiir die Ubergabe muss die gleiche Rolle haben, wie
der iibergebende Nutzer, d.h. ein Vorgang kann nur von einem Bedarfsmelder an einen anderen Bedarfsmelder und
*von einem Beschaffer an einen anderen Beschaffer iibergeben werden. Ferner ist ein obligatorischer Kommentar
anzugeben, warum die Ubergabe geboten ist bzw. was den Ubergebenden dazu bewogen hat.

Ex-ante Meldung an einen anderen Bedarfsmelder Gibergeben

Organisationseinheit *

Basisreferat (Beschaffung)

Benutzer

- Bitte wahlen —

Kommentar *

Vorgang iibergeben Abbrechen

Durch einen Klick auf die Schaltfliche [Vorgang iibergeben] in diesem Dialog vollzieht sich die Ubergabe, gefolgt von
einem Bestétigungsvermerk.

Q Ex-ante Meldung tbergeben

AnschlieBend wird auf die Ubersichtsseite der Meldungen (Bedarfstriger > Meldungen) weitergeleitet.

An den neuen Bearbeiter erfolgt eine Benachrichtigung per Mail mit Informationen zur Ubergabe (inkl. dem
Kommentar des Ubergebenden).

Der gewihlte Nutzer und die gewéhlte OE sind ab diesem Zeitpunkt dem Vorgang als Bedarfsmelder/Beschafter bzw.
betreuende OE zugeordnet.
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3.7.1 Ubergeben von Vorgingen ins Archiv

Um abgeschlossene Vorgénge aus den ,,aktiven* Ubersichten zu entfernen, wurde das so genannte Archiv geschaffen.

Das Archiv ist eine System(-gesteuerte) OE, die in jeder Behorde automatisch angelegt wird und die administrativ
nicht entfernt werden kann. Sie dient als Ablageort fiir abgeschlossene Vorgédnge - dies schliet abgebrochene und
aufgehobene Vorginge ein.

Sobald ein Vorgang einen finalen Status erreicht hat, steht auch das Archiv der Behorde des Vorgangs als auswéhlbares
Ziel fiir die Ubergabe zur Verfiigung. Falls bei Ubergabe eines Vorgangs auch der neue Bearbeiter ausgewiihlt werden
muss, kann hierfiir der System(-gesteuerte) Nutzer Archivar verwendet werden (falls es keinen alternativen Nutzer
gibt, der dem Archiv zugeordnet wurde). Auch der Archivar wird automatisch bei Anlage einer Behdrde mit in dieser
angelegt und kann ebenfalls nicht administrativ entfernt werden.

Vorgiinge, die der Archiv-OE einer Behorde zugeordnet sind, werden nur noch in einer speziellen Ubersicht Archiv
innerhalb der Ubersichten fiir die einzelnen Vorgangstypen angezeigt und standardmiBig aus allen anderen Ubersichten
herausgefiltert. Dies soll die Ubersichtlichkeit und den Fokus der Ubersichten mit ,,aktiven* Vorgiingen unterstiitzen.

(vgl. auch Ubersichten aller freigegebenen Ex-ante Meldungen)

Vorginge, die aktuell im ,,Archiv-Bereich* liegen, sollen zukiinftig in externe Archiv-Systeme ausgelagert werden
konnen und damit die Moglichkeit geschaffen werden, sie aus dem ,,aktiven Arbeitsdatenbestand* zu entfernen.

3.8 Vorgang ubernehmen

Nutzer, die gegenwirtig nicht die Bearbeitungsrechte an einem Vorgang besitzen, konnen diesen iibernehmen
(z.B. im Krankheitsfall des aktuellen Rechteinhabers), um den Vorgang zu bearbeiten oder weiter durch den
Beschaffungsprozess zu bringen. Voraussetzung hierfiir ist, dass der iibernehmende Nutzer die entsprechende Rolle
innehat und zur OE gehort, wie die aktuell bearbeitende OE des Vorgangs, d.h. dass

* fiir einen Vorgang auf Bedarfstriigerseite:

— der Nutzer eine aktive Bedarfsmelder-Rolle inne hat

— der Nutzer zur Bedarfsmelder-OF des Vorgangs gehort
* fiir einen Vorgang auf Beschafferseite:

— der Nutzer eine aktive Beschaffer-Rolle inne hat

— der Nutzer zur Fachbetreuer-OE des Vorgangs gehort

Vorginge konnen unabhdingig von deren aktuellem Status und der gesetzten Hauptkategorie (d.h. unabhéngig von den
zugehorigen Zustindigkeiten und Meldeberechtigungen) iibernommen werden.

Die Ubernahme erfolgt durch einen Klick auf die Schaltfliiche [ Vorgang iibernehmen] in der Detailansicht des Vorgangs.

Bedarfstrager ~ > Meldungen -~ > EXM-00002 ' abgegeben

Vorgang libernehmen Mehr =

Im sich dann 6ffnenden Dialog kann optional ein Kommentar beziiglich der Ubernahme hinterlassen werden, der den
vorhergehenden Bearbeiter iiber die Beweggriinde der Ubernahme in Kenntnis setzt.
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Ex-ante Meldung als Bedarfsmelder ibernehmen

Kommentar

Vorgang ibernehmen Abbrechen

Durch einen Klick auf die Schaltfliche [Vorgang iibernehmen] in diesem Dialog wird der Vorgang einem selbst als
neuen Bedarfsmelder zugeordnet, die Ubernahme durch eine entsprechende Meldung bestiitigt und die Detailansicht
des Vorgangs bleibt getffnet, um ggf. weitere Aktionen - nun mit Bearbeitungsrechten innerhalb des Vorgangs -
durchzufiihren.

@ Ex-ante Meldung ibernommen

An den bisherigen Bearbeiter erfolgt eine Benachrichtigung per Mail mit Informationen zur Ubernahme (inkl. ggf.
dem Kommentar des Ubernehmenden).

3.9 Das Erweiterungs-Menu ,,Mehr*

Die als Drop-down-Menii ausgeprigte Schaltfliche [Mehr], findet sich in der dynamischen Zeile vorgangsbezogener
Schaltflichen (oben links) fiir nahezu alle Vorgangstypen . Durch die Betitigung von [Mehr] klappt das hinterlegte
Untermenii auf, das seinerseits auch dynamisch ist und in Abhéngigkeit

* von den eigenen Rechten,
* vom zugrundeliegenden Vorgang und
» vom aktuellen Status dieses Vorgangs

mehr oder weniger Auswahlpunkte bietet. Prinzipiell konnen die Zusatzfunktionen ,,Als Vorlage verwenden®,
., Anderungshistorie* und ,,Druckansicht** dort zur Verfiigung stehen.
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3.9.1 Anderungshistorie

Jeder Nutzer, der fiir die Detailansicht eines Vorgangs zugriffsberechtigt ist kann die ,,Anderungshistorie” zum
jeweiligen Vorgang einsehen. Die Festlegung der Berechtigung erfolgt durch den lokalen Administrator und ist neben
der zugewiesenen Rolle beispielweise auch von der zugeordneten OE oder vom Sicherheitstyp des Vorgangs abhingig.

In der Anderungshistorie werden folgende Daten dokumentiert:

Indem Sie in der Detailansicht des entsprechenden Vorgangs auf die Schaltfliche [Mehr] und anschliefend auf
[Anderungshistorie] klicken, rufen Sie die Anderungshistorie auf.

Nachfolgend erscheint eine verdichtete Abfolge der vorgangsbezogenen Anderungen. Durch das Anklicken einer Zeile
werden die Details zu den einzelnen Aktionen aufgeklappt und sind einsehbar.

3.9.2 Druckansicht

Mehrfach wird dem Anwender im BET auch die Zusatzfunktion ,,.Druckansicht* angeboten. Sie bedient den Wunsch
nach externer Dokumentation eines Vorgangs, sei es in Papierform oder als pdf-Datei. Sofern dieser Meniipunkt zur
Verfiigung steht, kann er in der Detailansicht des entsprechenden Vorgangs aufgerufen werden, durch Betitigung der
Schaltflachen [Mehr] und anschlieBend [Druckansicht].

In einem neuen Browserfenster erscheint die Bildschirmausgabe des zugrundeliegenden Vorgangs mit einem Zeit- und
Datumsstempel, um den Anforderungen einer beleghaften Dokumentation zu geniigen. Zum Ausdrucken wihlen Sie
die Taste [Drucken]. Sie gelangen in Ihr bekanntes Windows-Druckermenii und kdnnen dort ein Ausgabegerit wihlen
oder die Umwandlung in eine pdf-Datei anstof3en.

Um die Druckansicht anschlieBend zu beenden, haben Sie die Moglichkeiten das Browserfenster wieder zu schlie3en
oder den Knopf [Abbrechen] zu betitigen.

3.9.3 Verwendung als Vorlage

Bei Vorgingen, die in ihrer Art und Ausprigung hiufiger vorkommen und einen gewissen Umfang an Daten beinhalten,
findet sich die Zusatzfunktion ,Verwendung als Vorlage* im [Mehr] Menii. Sie dient der Vervielfiltigung des
zugrundeliegenden Vorgangs durch die Anfertigung eines Doppels mit inhaltlicher Vorbelegung. Diese Funktion steht
aktuell nur fiir Abfragetypen (vgl. Kapitel Verschiedene Ubersichten zu allen existierenden Bedarfserhebungen).

Nach dem Anklicken der Schaltfliche [Mehr] und [Als Vorlage verwenden], wird eine Kopie des Vorgangs, aus dem
heraus die Funktion gestartet wurde angelegt und der OE des Nutzers zugeordnet. Dies geschieht automatisch, wenn der
Nutzer nur zu einer OE gehort, die fiir diesen Vorgangstyp berechtigt ist. Kommen mehrere seiner OE in Frage, muss
der Nutzer diejenige OE auswihlen, in deren Namen er handelt. Dies erfolgt iiber ein dargebotenes Ausklappmentii.

Der neu erzeugte Vorgang hat den Status ,,in Vorbereitung®. Er weist identische Werte und Angaben zur Vorlage auf,
die allerdings im Hinblick auf die neuen Gegebenheiten und Termine zu modifizieren sind.

3.9.4 Anderungshistorie

siehe Anderungshistorien einsehen
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3.10 Anderungshistorien einsehen

Jeder Nutzer, der fiir die Detailansicht eines Vorgangs zugriffsberechtigt ist, kann die Anderungshistorie zum jeweiligen
Vorgang in der jeweiligen Rolle einsehen. In der Anderungshistorie werden u.a. folgende Daten dokumentiert:

Abfragen:

* Anlage

» Stammdatenidnderungen

* Produktdatendnderungen

» Konsolidierungsénderungen

* Status-Wechsel

* Wechsel des Fachbetreuers
Teilnahmen:

* Anlage/Teilnahme

* Bedarfsmengenidnderungen

¢ Kommentarinderungen

* Begriindungsinderungen

* Status-Wechsel

¢ Wechsel des Bedarfsmelders
Meldungen:

* Anlage

» Stammdatendnderungen

* Produktdatendnderungen

* Status-Wechsel

* Wechsel des Bedarfsmelders

Die Anderungshistorie ist in der Detailansicht des jeweiligen Vorgangs einsehbar, indem Sie auf die Schaltfliche [Mehr]
und [Anderungshistorie] im oberen Bereich klicken. Die einzelnen grauen Felder sind anklickbar bzw. 6ffnen Details
zum einzelnen Vorgang.

Mehr =

Als Vorlage verwenden
Anderungshistorie

Druckansicht
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Anderungshistorie

> Datum:
> Datum:
> Datum:
> Datum:
> Datum:
> Datum:
> Datum:
> Datum:
> Datum:
> Datum:
> Datum:
> Datum:

25.10.2022

2510.2022

2510.2022

2510.2022

25.10.2022

25.10.2022

2510.2022

2510.2022

2510.2022

25.10.2022

25.10.2022

25.10.2022

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

AbschlieBen Benutzer: Dorothea Demo

Bedarfsposition konsolidieren Benutzer: Dorothea Demo

Bedarfsposition konsolidieren Benutzer: Dorothea Demo

Auswerten Benutzer: Dorothea Demo

TEST: Expire RMF Benutzer: Dorothea Demo

Freigeben Benutzer: Dorothea Demo

Position bearbeiten Benutzer: Dorothea Demo

Position bearbeiten Benutzer: Dorothea Demo

Anhang hinzufigen Benutzer: Dorothea Demo

Positionen hinzufligen Benutzer: Dorothea Demo

Positionen hinzufigen Benutzer: Dorothea Demo

Speichern Benutzer: Dorothea Demo

Schliefen

3.11 Systembenachrichtigungen

Das BET versendet beim Auftreten relevanter Ereignisse fiir User Systembenachrichtigungen in Form von E-Mails. Zu
unterscheiden sind hierbei Account-bezogene Benachrichtigungen und Vorgangs-bezogene Benachrichtigungen.

3.11.1 Account-bezogene Benachrichtigungen

Account-bezogene Systembenachrichtigungen werden immer dann an den betroffenen User versendet, wenn es
relevante Ereignisse in Bezug auf seinen/ihren Account gibt. Dies konnen Ereignisse sein, die sie bzw. er selbst
angestoBen hat (wie z.B. das Andern des Passworts des eigenen Accounts), oder Ereignisse die von andere Stelle initiiert
wurden (wie z.B. die Aufforderung zur Aktivierung oder zur Entsperrung eines Accounts durch einen Administrator).

Hier eine Ubersicht der Account-bezogenen Benachrichtigungen

* Registrierungsanfrage wurde entgegengenommen

¢ Account aktivieren

¢ Account wird demnichst wegen zu langer Inaktivitit autom. deaktiviert
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¢ Account wurde (autom.) deaktiviert
* Account wurde aktiviert

e Account wurde autom. gesperrt

* Account entsperren

 Passwort dndern

* Passwort wurde geéndert

3.11.2 Vorgangs-bezogene Benachrichtigungen

Vorgangs-bezogene Systembenachrichtigungen werden immer dann an betroffene User versendet, wenn es fiir sie
relevante Ereignisse im Kontext eines Vorgangs gibt, in den sie in einer bestimmten Art und Weise direkt involviert
sind.

Relevante Ereignisse in diesem Zusammenhang sind inhaltliche oder Status-bezogene Verinderungen an dem Vorgang,
die der User nicht selbst initiiert hat.

Inhaltliche Anderungen sind Anderungen an Bestandteilen eines Vorgangs, den der User aktuell als Bedarfsmelder auf
Bedarfstrigerseite oder als Fachbetreuer auf Beschaffungsstellenseite betreut.

Zu den inhaltlichen Anderungen gehoren dabei (abhingig vom Vorgangstyp)
* Stammdaten
* Bedarfen
 Fragen/Antworten
* Leistungsverzeichnis
e Anhinge
Hier eine Ubersicht der Vorgangs-bezogenen Systembenachrichtigungen auf Bedarfstriigerseite
¢ mit Bezug auf Abfragen (gehen an Teilnehmer der Abfrage, Ausnahme: Verdffentlichung)
— Abfrage wurde ver6ffentlicht

% geht an User, die die Produktgruppe der Abfrage abonniert haben und die teilnahmeberechtigt an der
Abfrage sind

— Abfrage wurde (autom.) abgeschlossen
— Abfrage wurde aufgehoben

* mit Bezug auf Teilnahmen an Abfragen (gehen an den aktuellen bzw. neuen Bedarfsmelder der Teilnahme)

Bedarfsmelder der Teilnahme hat sich geédndert

Teilnahme wurde von der Beschaffungsstelle abgelehnt

Teilnahme wurde von der Beschaffungsstelle zuriickgegeben

Teilnahme wurde autom. einer anderen Abfrage zugeordnet

Deklaration der Teilnahme als Fehlanzeige wurde durch die Beschaffungsstelle gedndert

Bedarfsmengen der Teilnahme wurde durch die Beschaffungsstelle gedndert
* mit Bezug auf Meldungen (gehen an den aktuellen bzw. neuen Bedarfsmelder der Meldung)
— Bedarfsmelder der Meldung hat sich gedndert

— Meldung wurde an eine andere Beschaffungsstelle weitergeleitet
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— Meldung wurde von der Beschaffungsstelle komplett zuriickgegeben
— Meldung wurde von der Beschaffungsstelle zur eingeschrinkten Uberarbeitung zuriickgegeben
— Meldung wurde (autom.) abgeschlossen

* mit Bezug auf Bedarfe (gehen an den Bedarfsmelder der Teilnahme/Meldung, zu dem der Bedarf gehort)
— Bedarf wurde durch die Beschaffungsstelle abgeschlossen

* mit Bezug auf Vergaben im BET
— keine

Hier eine Ubersicht der Vorgangs-bezogenen Benachrichtigungen auf Beschaffungsstellenseite

* mit Bezug auf Abfragen (gehen an den aktuellen bzw. neuen Fachbetreuer der Abfrage)
— Fachbetreuer der Abfrage hat sich geidndert

e mit Bezug auf Teilnahmen an Abfragen
— keine

* mit Bezug auf Meldungen (gehen an den aktuellen bzw. neuen Fachbetreuer der Meldung, Ausnahme: Abgabe,
Weiterleitung)

Meldung wurde von Bedarfstrigerseite abgegeben

% geht an User der Org.einheit an die die Meldung abgegeben wurde (d.h. die initial zustindig fiir die
Meldung ist)

Fachbetreuer der Meldung hat sich geindert

Meldung wurde nach Uberarbeitung erneut durch die Bedarfstriigerseite abgegeben

Meldung wurde an die nichste Beschaffungsstelle weitergeleitet

% geht an User der Org.einheit an die die Meldung weitergeleitet wurde (d.h. die als ndchstes zustindig
ist)

* mit Bezug auf Mitglieder einer Arbeitsgruppe einer Bedarfsmeldung (gehen an alle aktuellen bzw. neuen
Arbeitsgruppenmitglieder)

— Arbeitsgruppenmitglied wurde hinzugefiigt
— Arbeitsgruppenmitglied wurde entfernt
— Arbeitsgruppenmitglied wurde ausgetauscht
* mit Bezug auf Bedarfe (gehen an den aktuellen bzw. neuen Betreuer des Bedarfs)
— Betreuer des Bedarfs hat sich gedndert

* mit Bezug auf Vergaben im BET (gehen an den aktuellen bzw. neuen Fachbetreuer der Vergabe im BET)

Fachbetreuer der Vergabe im BET hat sich gedndert

Vergabe wurde im AI VM abgebrochen

Vergabe wurde im Al VM abgeschlossen

Vergabe wurde im AI VM aufgehoben

Los wurde im AI VM bezuschlagt

Los wurde im AI VM aufgehoben

Los wurde durch das KdB mit einer Rahmenvereinbarung verkniipft
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3.11.3 zusatzliche CC-Empfanger far vorgangs-bezogenene
Systembenachrichtigungen

Neben den o.a. Empfingern fiir Vorgangs-bezogene Benachrichtigungen gibt es noch die Moglichkeit, weitere
Empfinger zusitzlich in diese Kommunikation mit einzubeziehen. Hierfiir ist es moglich, in der Administration fiir
einzelne Organisationseinheiten CC-Empfdinger fiir Systembenachrichtigungen zu hinterlegen.

Sind eine oder mehrere solcher CC-Empfinger fiir eine Organisationseinheit gepflegt, werden vorgangsbezogene
Systembenachrichtigungen neben den o.a. Empfianger(n) im CC zusitzlich auch an die CC-Empfinger der betreuenden
Organisationseinheit auf Beschaffungsstellenseite oder Bedarfstrigerseite versendet:

* fiir Systembenachrichtigungen mit Bezug auf Abfragen
— Beschafferseite: die aktuelle bzw. neue fachbetreuende Org.einheit der Abfrage
— Bedarfsmelderseite: keine (es gibt keine ,,betreuende* Org.einheit fiir Abfragen auf Bedarfsmelderseite)
« fiir Systembenachrichtigungen mit Bezug auf Teilnahmen an Abfragen
— Beschafferseite: keine (es gibt keine beschafferseitigen Systembenachrichtigungen bzgl. Teilnahmen, s.0.)
— Bedarfsmelderseite: die aktuelle bzw. neue meldende Org.einheit der Teilnahme
* fiir Systembenachrichtigungen mit Bezug auf Meldungen
— Beschafferseite: die aktuelle bzw. neue fachbetreuende Org.einheit der Meldung
— Bedarfsmelderseite: die aktuelle bzw. neue meldende Org.einheit der Meldung
* fiir Systembenachrichtigungen mit Bezug auf Bedarfe

— Beschafferseite: die aktuelle bzw. neue fachbetreuende Org.einheit der Abfrage oder Meldung, aus der der
Bedarf stammt

— Bedarfsmelderseite: die aktuelle bzw. neue meldende Org.einheit der Teilnahme oder Meldung, aus der
der Bedarf stammt

* fiir Systembenachrichtigungen mit Bezug auf Vergaben im BET
— Beschafferseite: die aktuelle bzw. neue fachbetreuende Org.einheit der Vergabe im BET

— Bedarfsmelderseite: keine (es gibt keine bedarfstrigerseitigen Systembenachrichtigungen bzgl. Vergaben,
S.0.)
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CHAPTER 4

Anwenderdokumentation fur Bedarfstrager

Unter dem Begriff Bedarfstriger [der offentlichen Hand] werden Behorden, Institutionen und sonstige Verwaltungen
verstanden, die eine Nachfrage an einem konkreten Gut oder einer konkreten Dienstleistung haben. Sie -
bzw. Nutzer mit den Rechten eines Bedarfstrigers (Bedarfsmelder) - kdnnen im Allgemeinen Bedarfsabfragen
einsehen, Bedarfsriickmeldungen [Angabe des eigenen Bedarfs auf Bedarfserhebungen] und Bedarfseinschitzungen
[unverbindliche Abschitzungen erwigbarer Quantititen auf Bedarfsvermutungen] abgeben. Des Weiteren kdnnen
Sie grundsitzlich auch Bedarfsmeldungen [Auftrige zur zentralen Beschaffung], ex-Ante Meldungen [Anzeige zu
intern geplanten Vergaben] sowie Produktvorschlige [vermutete Produkte fiir zentralisierte Bedarfsdeckungen] im
Bedarfserhebungstool einstellen.

Nutzern wird die Rolle, mit den Rechten eines Bedarfstrigers, durch den jeweiligen lokalen Administrator zugewiesen.
Im Wesentlichen verfiigen Behorden nur iiber die Hauptrolle des Bedarfstrigers, sofern sie nicht gleichzeitig auch
als ZBT eingestuft sind. Im Hinblick darauf sind Bedarfstriger und Beschaffungsstelle (Beschaffer) klar voneinander
abzugrenzen. Aktuell konnen aus Bedarfstriagersicht folgende Meldetypen unterschieden werden:

Reaktive, einstufige Bedarfsmitteilung (Die Bedarfsriickmeldung - BRM)

Sobald Sie in der Ubersicht eine entsprechende Bedarfserhebung (BE) gefunden haben, die auch in Ihrer Behorde
Relevanz besitzt, haben Sie die Moglichkeit Details zu der jeweiligen BE zu sichten und ggf. Bedarfe hierfiir zu
melden.

Reaktive, mehrstufige Bedarfsmitteilung (Die BRM mit vorgeschalteter/n Teilbedarfsriickmeldung/en - TBRM)

Hilfreich kann Thnen bei einer Bedarfsriickmeldung das erginzende Tool Teilbedarfserhebung (TBE) sein, welches
integraler Bestandteil des BET ist. Es eroffnet [hnen innerbehordlich die Gelegenheit die zugrundeliegende BE ohne
Medienbriiche auf mehrere Schultern zu verteilen und die Abfrage nédher an, eventuell auch dezentrale Bedarfsorte
weiterzureichen.

Reaktive Unterstiitzung einer Vermutung (Die Bedarfseinschitzung - BES)

In Analogie zu Bedarfsriickmeldungen konnen Bedarfstriger zuweilen angefragt werden, ob ihrer Einschitzung
nach Bedarf an denkbaren Produkten oder Dienstleistungen besteht und wie hoch dieser zu erwarten wire. Diese
Einschitzung gibt der Beschaffungsstelle eine Riickmeldung auf die von ihr eingestellte Bedarfsvermutung (BV), ohne
aber den Melder in seiner Aussage zu binden.

Aktive Bedarfsmitteilung zwecks Eigenbeschaffung (Die ex-ante Meldung - EXM)
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Ferner konnen Sie, in der Rolle eines Bedarfsmelders ihrer Behorde, - ohne externe Aufforderung - hauseigene Bedarfe
den zentralen Vergabestellen mitteilen, um anschlieBend eine Eigenbeschaffung hierfiir durchfiihren zu diirfen. Diese
Form der Bedarfsanzeige gilt teilweise nur in Bezug auf einzelne Produktkategorien und unterschiedliche Wertgrenzen.
Ressortabhingig kann auch die Erteilung von formalen Dispensen iiber den BET notwendig werden.

Aktive Bedarfsmitteilung zwecks Zentralbeschaffung (Die Bedarfsmeldung - BM)

In gleicher Weise steht Thnen der Weg offen, den behordeninternen Bedarf - wie zuvor beschrieben - aktiv mitzuteilen,
mit dem Ziel der Bearbeitung und ggf. einer Einzelvergabe durch eine zentrale Vergabestelle. Dieser Weg steht aktuell
nur den Geschiftsbereichsbehorden des BMI zur Verfiigung. Bei entsprechender Zustimmung einzelner Ressorts, kann
er jedoch gerne in weiteren Bereichen der Bundesverwaltung unmittelbar umgesetzt werden.

Aktive AuBerung einer Vermutung (Der Produktvorschlag - PV)

Des Weiteren haben Sie die Moglichkeit, einen Vorschlag fiir ein noch nicht erfasstes Produkt abzugeben, dessen
Beschaffung Sie zukiinftig als niitzlich erachten. Dieser Vorschlag geht mit keinerlei Verbindlichkeit einher und dient
den Beschaffungsstellen lediglich als Information.

Nachfolgend wird die systembasierte Herangehensweise an die zuvor genannten Meldetypen mit dem
Bedarfserhebungstool genauer beschrieben.

HINWEIS: Die in dieser Dokumentation beispielhaft dargestellten Verdingungstexte sind fiktiv und weisen keinen
Bezug zu realen Beschauffungsvorgingen auf.

4.1 Meldungen (BM, EXM, PV)

Zur Meldung von Bedarfen von Bedarfstrigern an Beschaffer*innen stehen unterschiedliche Meldetypen zur
Verfiigung:

* Bedarfsmeldung (BM)
* Ex-ante Meldung (EXM)
 Produktvorschlag (PV)

Alle Typen von Meldungen sind dazu geeignet, durch Bedarfstriager formulierte Bedarfe auf Beschaffungsstellenseite
zu verarbeiten und dabei ggf. Beschaffungsprozesse anzustoen. Der Unterschied einer EXM und PV zu einer BM
liegt in den sich an die Meldung anschlieBenden Verarbeitungsprozessen auf Beschaffungsstellenseite: wihrend bei
Bedarfsmeldungen die ausgwerteten Bedarfe in Vergabevorbereitungen gebiindelt und ausgeschrieben und dariiber
abgeschlossen werden konnen, konnen die in EXM und PV gemeldeten Bedarfe nur qualifiziert abgeschlossen werden
(z.B. als ,,Abruf aus RV durch BT*, da ein gemeldeter Bedarf bereits durch einen existierenden Rahmenvertrag
abgedeckt ist und dariiber gedeckt werden kann) und es schlieen sich keine weiteren Beschaffungsprozesse an.
Sie dienen damit eher als Grundlage fiir sich anschlieBende Bedarfserhebungen oder Bedarfsmeldungen und daraus
ableitende Beschaffungsprozesse.

4.1.1 Ubersicht zu Meldungen

Um eine Ubersicht iiber die existierenden zugreifbaren Meldungen zu erhalten, muss in der Navigationsleiste
Bedarfstriger > Meldungen eingestellt werden. Hier stehen sodann dem Bedarfstridger grundsitzlich mehrere
Sichtbarkeitsbereiche zur Verfiigung (Karteikartenreiter).
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Bedarfstrager -~ > Meldungen -~

~u

=& Meine £ | 8 Organisationseinheit [ Organisation = Archiv ®

Auf jedem Karteikartenreiter kdnnen die gelisteten Meldung individuell gefiltert werden. Klicken Sie hierzu das
[> Filter] Panel an und anschlieBend nacheinander ein oder mehrere dargebotene Filterkategorien, unter denen eine
detaillierte Selektion durchgefiihrt werden kann.

Nach der konkreten Auswahl, kann das [> Filter] Panel wieder zugeklappt werden, um die Ubersicht zu verbessern.
Die gewihlten Filterkategorien werden in der Meniileiste kompakt dargestellt und konnen dort bei Bedarf auch wieder
unkompliziert geldscht werden. Sollen die gesetzten Filter nur zeitweise ausgesetzt werden, geniigt ein Entfernen des
Hakens bei ,,aktivieren auf der rechten Seite des Bildschirms. Gesetzte Filtereinstellungen unter den Reitern bleiben
auch nach einem Abmelden des Benutzers weiterhin bestehen. Dies ermoglicht die Einstellung eines standardisierten
Filters.

Das Freibleiben des Bereiches rechts neben der Filteranzeige bedeutet, dass in diesem Beispiel keine Filter gesetzt
wurden. Dadurch ist Moglichkeit zum ,,aktivieren® der Filter nicht gegeben.

Jedem Nutzer mit der Rolle Bedarfsmelder werden abhidngig von seinen Leseberechtigungen folgende
Sichtbarkeitsbereiche angeboten:

» Bedarfsmelder + eigene OE lesend/aktiv —> Meine, Organisationseinheit
* Bedarfsmelder + Behordeweit lesend —> Meine, Organisationseinheit, Behdrde
* Bedarfsmelder + Behordeiibergreifend lesend —> Meine, Organisationseinheit, Behorde, Behorde+

Zusitzlich wird der Sichtbarkeitsbereich Archiv in der Meldungsiibersicht angezeigt, wenn der Nutzer sowohl die
Bedarfsmelder-Rolle innehat als auch zur Archiv-OE seiner Behorde gehort.

Die verschiedenen Sichtbarkeitsbereiche filtern die Gesamtheit zugreifbarer Meldungen fiir den Bedarfsmelder wie
folgt:

* Meine —> Alle Meldungen, bei denen der Nutzer aktueller Bedarfsmelder ist
 Organisationseinheit —> Alle Meldungen, zu deren bedarfsmeldender OE der Nutzer aktuell gehort
* Behdrde —> Alle Meldungen, zu deren Behorde der Nutzer aktuell gehort

* Behorde+ —> Alle Meldungen, der Behorde des Nutzers und dieser nachgeordneten Behdrden

* Archiv —> Alle Meldungen, die aktuell dem Archiv der Behorde des Nutzers auf Bedarfstrigerseite zugeordnet
sind
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Bedarfstrager |- > Meldungen | - (#2729
& Meine £ | :8 Organisationseinheit B Organisaton & Archiv. = ® Neue Bedarfsmeldung Neue Ex-ante Meldung Neuer Produktvorschlag

v Fiter €3 —
Typ Produktgruppe Status Statuskategorie Schlagwdérter
weiteren Typ & weitere Kategorie weiteren Status weitere weiteres Schlagwort
hinzufogen | hinzufogen hinzufugen Statuskategorie hinzufugen
hinzufiigen
Bedarfseinschatzung
v Bedarfsmeldung Bezeichnung Produktkateg... Bedarfsmelder Fachbetreuer Bedarfszeitra... Status

Bedarfsmeldung (VS-NfD)

Bedarfserhebung Susanne Smart Dorothea Demo
Bl ickmeldi Buroausstattung 05 - Mabel Basisreferat Basisreferat 01010235 Tauft
g Bedarfsrickmeldung T 31.12.2025
¢ 2023 ZBSt ZBSt
B Ex-ante Meldung Bedarfserhebung Susanne Smart Dorothea Demo 01.01.2023

meldung Boroausstattung 05 - Mabel Dienstleistungsbescl Basisreferat : i in Vorbereitung

(9 Produktvorschlag 31.12.2025

2023 ZBSt ZBst

Teilbedarfsruckmeldun

- 9 Bedarfserhebung Susanne Smart Dorothea Demo e TETTRL =

4.1.2 Neue Meldung anlegen (BM, EXM, PV)

Als Benutzer mit Rechten eines Bedarfstrigers haben Sie die Moglichkeit, Meldungen unterschiedlichen Typs (BM,
EXM, PV) anzulegen. Voraussetzung dafiir ist, das es fiir die meldende OE des Bedarfstrigers mindestens eine
Beschaffungsstelle gibt, die zusténdig fiir den Meldetyp im Wirkbereich des Bedarfstriagers ist.

Zur Anlage eines neuen Meldevorgangs des gewiinschten Typs, klicken Sie auf die rechts oben befindliche Schaltflache
auf der Ubersichtsseite Bedirfstriger > Meldungen.

Bedarfstrager ~ > Meldungen | ~ &b 29:51

& Meine O | #& Organisationseinheit B Organisation W Archiv =@ Neue Bedarfsmeldung Neue Ex-ante Meldung Neuer Produktvorschiag

Es erscheint die Erfassungsmaske fiir die Stammdaten der neuen Meldung. Als Ersteller wird Thre OE automatisch im
Feld ,,meldende Organisationseinheit* vorausgewéhlt, sofern Sie nur einer OE zugeordnet sind. Sind Sie mehreren OE
zugeordnet, miissen Sie zur Anlage der Meldung die OE, fiir die Sie die Meldung bei der Beschaffungsstelle abgeben
wollen, auswihlen. Ein weiteres Feld, dass zur Anlage einer Meldung notwendig ist, ist die ,,Bezeichnung®, die dem
Titel oder dem Betreff ihrer Meldung fiir die Beschaffungsstelle entspricht.

Sind die beiden voranstehenden Pflichtfelder zur Anlage einer Meldung gefiillt (mit einem * markierte Felder),
kann grundsitzlich bereits die neue Meldung angelegt werden und erhélt dabei eine neue interne laufende BET-
Nummer. Alle weiteren in der Stammdatenerfassung angezeigten Pflichtfelder zur Abgabe einer Meldung (mit zwei
** markierte Felder) werden erst bei der Abgabe (néchster Schritt) der vollstindigen Meldung validiert und weisen
somit erst an dieser Stelle ggf. auf einen Fehler hin.
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Bedarfstrdger  ~| > Meldungen |~ > Neue Ex-ante Meldung @ 24:59

Organisationseinheit = — Bitte wahlen —
Produktgruppe * — Bitte wahlen —
Schlagwérter

Bezeichnung ™

Beschreibung

Beginn des Einzelvergabeverfahrens * TTMM.JJJI
Bedarf ist dauerhaft * Ja Nein
Bedarfszeitraum * TIMMIN | - TTMM.L
Bemerkung
Produktfestiegung erforderlich * Ja Nein

Nach dem [Anlegen] der Meldung liegt diese im Status in Vorbereitung vor. Fehlende Stammdaten auch jetzt
noch ergéinzt oder modifiziert werden. Ferner sind nun die Erfassungsbereiche fiir die Positionsdaten sichtbar und
Dateianhédnge konnen hinzugefiigt werden. Die Kontaktdaten werden automatisch befiillt und leiten sich aus dem
aktuellen Bedarfsmelder und der meldenden OE ab.

Waihrend der Erstellung des Vorgangs hat es sich als hilfreich erwiesen, den aktuellen Stand zwischenzuspeichern.
Dazu dient die Schaltfliche [Speichern]. Solange Sie nicht die Aktion [Abgeben] ausfiihren, dndert sich der Status
der Meldung nicht und die zustéindige Beschaffungsstelle sieht die Meldung noch nicht. Eine spitere Fortfiihrung der
Bearbeitung auf Bedarfsrigerseite ist in dieser Phase noch jederzeit moglich.

Bedarfe in einer Meldung erfassen

Nachdem die Meldung grundhaft erzeugt wurde und solange sie noch in Vorbereitung ist, konnen auch die zugehorigen
Produkte oder Leistungen der Meldung strukturiert erfasst werden. StandardmiBig sind bei einer Neuanlage keine
Positionen fiir die Meldung vorhanden. Um das strukturierte Bedarfsverzeichnis aufzubauen, gehen Sie wie in Kapitel
Aufbau strukturierter Bedarfsverzeichnisse beschrieben vor.

¥ Bedarfe o

Paosition 3 Gruppe CSV importieren | ~

Bezeichnung Gréfle | Einheit Preis (netto) Menge GEsMMBIEls

Akti
(netto) ionen

gemeldeter Gesamtpreis (netto): 0,00 € &
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Bedarfsposition hinzufligen

Produktgruppe * |- Bitte wahlen — v

Bezeichnung =

Beschreibung

Verpackungs- / Leistungsgrofe | Einheit * —- Bitte wahlen —
vorauss. Preis (netto) ~ £
Menge *
Gesamtmenge -]1-x 0,00
Gesamtpreis (netto) 0,00 €

Dateianhédnge einer Meldung beifligen

Neben der Erfassung eines Bedarfsverzeichnisses kann der Bedarfsmelder auch Anhinge zu einer Meldung hochladen,
um damit ergéinzende Informationen fiir die Beschaffungsstelle zum Vorgang zur Verfiigung zu stellen. Gehen Sie dazu
wie in Kapitel Anhdinge in Vorgdngen beschrieben vor.

4.1.3 Meldung abgeben

Entsprechen die Angaben in der Meldung den Bedarfsabsichten des Bedarfsmelders, so kann die Meldung abgegeben
werden. Voraussetzung dafiir ist, dass die Meldung den Status in Vorbereitung aufweist, alle verpflichtenden
Stammdaten erfasst wurden (mit * und ** markiert) und mindestens eine Position der Meldung hinzugefiigt wurde.

Die Freigabe der Meldung erfolgt durch einen Klick auf die Schaltflache [Abgeben]. Wurde in den Stammdaten die
Option Produktfestlegung erforderlich mit ,Ja* gewdhlt (wenn vorhanden), so muss der Bedarfsmelder bei Abgabe
der Meldung eine zugehorige Erkldrung zur erforderlichen Produktfestlegung innerhalb der Meldung im sich dann
offnenden Bestitigungsdialog abgeben. Wurde die Option nicht gewihlt (bzw. mit ,,Nein“ angegeben), ist diese
Erkliarung nicht Teil des Dialogs zur Bestidtigung der Abgabe der Meldung.

Bedarfstrdger | ~| > Meldungen | ~| > EXM-00002 | in Vorbereitung

Vorgang abbrechen Vorgang ubergeben Mehr =
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Erklarung zur Abgabe der ex-ante Meldung

Ich versichere, dass zur Deckung meines Bedarfs im vorliegenden Fall kein anderes Produkt bzw. keine andere Leistung als das
von mir avisierte Produkt bzw. die von mir avisierte Leistung in Betracht kommen und dass die Produktfestlegung durch den
Auftragsgegenstand gerechtfertigt ist.

Sind Sie sich sicher, dass Sie die Ex-ante Meldung abgeben méchten?

Schlielien

Q Ex-ante Meldung abgegeben

Hinweis: Je nach Konfiguration kann es vorkommen, dass bei der Abgabe der Bedarfsmeldung ein Empfinger
angegeben werden muss. Dies ergibt sich in dem Fall, wenn mehrere Adressaten moglich sind. Per Konfiguration
konnen mehr Zustindigkeiten pro OrgEinheit hinterlegt werden. In diesen Fillen muss ein Adressat fiir die Abgabe der
Bedarfsmeldung ausgewihlt werden.

Nach der Abgabe der Meldung wechselt diese in den Status abgegeben und kann nicht mehr vom Bedarfsmelder
modifiziert werden. Gleichzeitig wird die fiir die angegebene Hauptkategorie der Meldung verantwortliche
Beschaffungsstelle per E-Mail iiber den Eingang der der neuen Meldung informiert (falls eine Mail-Adresse fiir die
OE administrativ gepflegt ist - ansonsten erhalten alle Mitglieder der OE eine gesonderte Info-Mail). Ab jetzt stehen
die Meldungsinhalte den dortigen Beschaffern zur weiteren Bearbeitung zur Verfiigung.

Hinweis: Auch wenn die meldende OE eine Beschaffungsstelle ist, muss sie die Meldung, wie jede andere Standard-
OE auch, auf Bedarfsmelderseite abgeben, damit diese fiir die zustindige OE auf der Beschaffungsstellenseite sichtbar
wird. Dies trifft auch zu wenn die meldende Beschaffungsstelle selbst fiir Hauptkategorie der Meldung als initialer
Empfinger nach Abgabe der Meldung zusténdig ist.

Sobald ein Beschaffer die Meldung zur Bearbeitung iibernommen hat, wechselt diese in den Status in Bearbeitung
und der aktuelle Bedarfsmelder der Meldung wird dariiber per Mail informiert. Die Meldung verbleibt nun solange
im Status in Bearbeitung bis die Beschaffungsstellenseite alle gemeldeten Bedarfe qualifiziert abgeschlossen hat. Der
aktuelle Bearbeiter und Status der einzelnen Bedarfe der Meldung ist ab Abgabe der Meldung dafiir immer im Panel
Bedarfe durch Bedarfstrager mit Leseberechtigung fiir die Meldung einsehbar.

Wird ein einzelner Bedarf qualifiziert abgeschlossen, wird der aktuelle Bedarfsmelder der Meldung dariiber per Mail in
Kenntnis gesetzt. Die moglichen Abschluss-Status fiir Bedarfe differieren je nach Melde-Typ und werden entsprechend
ihrer Konnotation farbig hervorgehoben:

 griin: positiver Abschluss
* rot: negative Abschluss
* grau: neutraler Abschluss

Bedarfe, die noch nicht final qualifiziert abgeschlossen wurden, werden mit einem gelben Status dargestellt. Damit
ist innerhalb von Meldungen schnell ersichtlich, welche Bedarfe sich noch ,,im Beschaffungsprozess® (Analyse,
Auswertung, Ausschreibungsvorbereitung, u.d.) befinden und welche Bedarfe bereits abgeschlossen sind.

Wird der letzte nicht final abgeschlossene Bedarf innerhalb einer Meldung abgeschlossen, wechselt auch deren
Vorgangsstatus von in Bearbeitung auf abgeschlossen und der aktuelle Bedarfsmelder wird hieriiber per Mail
informiert.
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4.1.4 Die Ex-ante Meldung (EXM)

Bei der ex-ante Meldung handelt es sich um eine aktive Bedarfsmitteilung zum Zweck der Eigenbeschaffung.
Bedarfstrager konnen hierdurch den zentralen Vergabestellen hauseigene Bedarfe mitteilen ohne dazu vorher,
beispielsweise durch eine Bedarfserhebung, aufgefordert worden zu sein. Anlass und Ziel ist dabei stets, fiir die
gemeldeten Positionen eine Eigenbeschaffung durchfiihren zu diirfen.

Diese Form der Bedarfsanzeige ist jedoch nicht immer notwendig. Es gelten in Bezug auf die Produktkategorien
unterschiedliche Wertgrenzen, welche die »Soll-Konzeption der ITBeschaffungsbiindelung « im Rahmen der »IT-
Konsolidierung Bund« wiederspiegeln. Ressortabhingig kann auch die Erteilung von formalen Dispensen iiber das
BET notwendig sein.

Eine ex-ante Meldung muss gestellt werden fiir Bedarfe (ein expliziter Dispens ist hierbei nicht erforderlich und wird
in der Regel auch nicht erteilt):

* die unter die Produktkategorie 08 (Informations- & Kommunikationstechnik) fallen
« sofern der Positionswert groier 1.000 € ist

* wenn die bedarfsmeldende Behorde zur unmittelbaren Bundesverwaltung gehort

* die bedarfsmeldende Behorde zu den Geschiftsbereichsbehdrden des BMI gehort

Ein expliziter Dispens ist ab einem Positionswert gréBer 25.000 € vor der Eigenbeschaffung zwingend erforderlich fiir
Bedarfe:

* die unter alle anderen Produktkategorien aufler der 08 fallen
* sofern der Positionswert grofer 25.000 € ist
* wenn die bedarfsmeldende Behorde zu den Geschiftsbereichsbehorden des BMI gehort

Ex-ante Meldung anlegen

Zur Anlage eines neuen Meldevorgangs vom Typ ex-ante Meldung (EXM) klicken Sie auf die rechts oben befindliche
Schaltfliche [Neue ex-ante Meldung] auf der Ubersichtsseite Bedirfstriger > Meldungen.

Weitere Details zum allgemeinen Vorgehen bei der Erstellung einer Meldung finden Sie im Kapitel Neue Meldung
anlegen (BM, EXM, PV).

Ex-ante Meldung abbrechen

siehe Kapitel Vorgang abbrechen

Ex-ante Meldung abgeben

siehe Kapitel Meldung abgeben
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Ex-ante Meldung libergeben

siehe Kapitel Vorgang iibergeben

Ex-ante Meldung lGibernehmen

siehe Kapitel Vorgang iibernehmen

Ubersicht zu EXM

siehe Kapitel Ubersicht zu Meldungen

4.1.5 Die Bedarfsmeldung (BM)

Die Bedarfsmeldung i.e.S. stellt eine aktive Bedarfsmitteilung (oder auch Beschaffungsauftrag) dar.  Sie
ermdglicht es Bedarfstrigen ebenfalls ohne vorherige Aufforderung (beispielsweise durch eine Bedarfserhebung) den
behordeninternen Bedarf aktiv mitzuteilen. Dieser Meldetyp hat die Bearbeitung und ggf. Einzelvergabe durch eine
zentrale Vergabestelle zum Ziel.

Bedarfsmeldung anlegen
Zur Anlage eines neuen Meldevorgangs vom Typ Bedarfsmeldung (BM) klicken Sie auf die rechts oben befindliche
Schaltfliche [Neue Bedarfsmeldung] auf der Ubersichtsseite Bed:rfstriiger > Meldungen.

Weitere Details zum allgemeinen Vorgehen bei der Erstellung einer Meldung finden Sie im Kapitel Neue Meldung
anlegen (BM, EXM, PV).

VS-NfD

In BM haben Sie neben den allgemeinen Stammdaten einer Meldung zusétzlich noch die Moglichkeit, die BM als
,Verschlusssache - Nur fiir den Dienstgebrauch® (VS-NfD) zu deklarieren.

Auf diese Weise deklarierte BM werden in den Ubersichten und Detailansichten separat gekennzeichnet:
« in den Meldungs-Ubersichten sind VS-NfD-BM iiber die Typ-Spalte erkennbar und filterbar

¢ in den Detailansichten sind VS-NfD-BM an einer entsprechenden Markierung am Status erkennbar, sobald sie
abgegeben wurden und sich nicht mehr ,,in Vorbereitung* beim Bedarfsmelder befinden

Bis auf diese visuelle Kennzeichnung und die separate Filterbarkeit von BM hat die VS-NfD-Markierung aber keine
weitere Auswirkung auf die Sichtbarkeit der BM oder auf die darin moglichen ausfiihrbaren Aktionen.

BA-Nummer BM erhalten im Gegensatz zu den anderen Meldetypen (EXM, PV) zusétzlich zur internen BET-Nummer
eine BA-Nummer, die einer externen Beschaffungsauftragsnummer entspricht und auch in anderen Systemen zur
Identifikation der zugehorigen Bedarfe bzw. der zugehdrigen Bedarfsmeldung im BET dient (z.B. in sich aus BM
ergebenden Vergaben).

Weitere BM-spezifische Daten

Nach dem [Anlegen] der Bedarfsmeldung werden neben dem Panel zur Erfassung des Bedarfsverzeichnisses und dem
Hochladen von Anhingen zur BM zahlreiche weitere Erfassungsbereiche sichtbar:

» Kontaktdaten der Ansprechpartner/in, Fachreferat
» Kontaktdaten der Ansprechpartner/in, Haushalt

* Angaben zur Bereitstellung von Haushaltsmitteln
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* sonstige Vermerke

Kontaktdaten Ansprechpersonen eintragen

Das Ausfertigen einer Bedarfsmeldung erfordert vom Bedarfstriger die Angabe wichtiger, vorgangsbezogener
Ansprechpersonen. Dabei handelt es sich einerseits um einen Kontakt im Fachreferat, der die zu meldenden Positionen
inhaltlich beurteilen kann. Andererseits ist ein mafgeblicher Kontakt des Haushaltsreferates zu benennen, das fiir die
meldungsbezogene Mittelbereitstellung verantwortlich zeichnet. Alle genannten Kontakte sollten mit dem Vorgang
vertraut sein, um ggf. Nachfragen beantworten zu konnen. Diese Angaben sind allesamt obligatorisch.

Haushaltsdaten

Ein weiterer, wesentlicher Baustein bei der Erstellung einer Bedarfsmeldung sind die Ausfiihrungen iiber die zu
bindenden Haushaltsmittel. Wie zuvor, sind auch bei dieser Rubrik simtliche Felder Pflichtfelder, die komplett
ausgefiillt werden miissen.

An der zuvor bezeichneten Stelle ist der haushalterische Ansatz fiir das aktuelle Haushaltsjahr - inklusive der
Umsatzsteuer - verpflichtend einzugeben. Das laufende Jahr wird dabei automatisch links neben dem Eingabefeld
ausgewiesen.

Eine vollstindige Aufteilung des Bruttobetrages der BM ist ebenfalls moglich, indem rechts, neben der aktuellen
Eintragung, der Knopf [+] gedriickt und damit ein neues Haushaltsjahr zugédnglich gemacht wird. Durch erneutes [+]
driicken konnen die Haushaltsjahre beliebig erweitert werden. Gleichzeitig erscheint jetzt auch eine [-] Schaltfliche,
mittels derer die angezeigten Perioden aber auch wieder verringert werden konnen.

Unterhalb der angelegten Positionen wird die Summe aller, in den gewidhlten Haushaltsjahren eingetragenen
Einzelbetrige als ,,verfiigbare Haushaltsmittel“ dem gemeldeten Volumen der Gesamtmeldung gegeniibergestellt.

Sonstige Vermerke

Seitens des Bedarfstrigers sind zahlreiche sonstige Anmerkungen, Bestitigungen oder Erkldarungen notwendig, um
eine Bedarfsmeldung erfolgreich und rechtskonform formulieren zu konnen. Diese Vermerke sind unter einer eigenen
Rubrik zusammengefasst. Sie sind entsprechend der gemeldeten Bedarfsinhalte zu verifizieren und werden als fester
Bestandteil der gesamten Bedarfsmeldung mit abgegeben.

Bedarfsmeldung abbrechen

siehe Kapitel Vorgang abbrechen

Bedarfsmeldung abgeben

siehe Kapitel Meldung abgeben
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Bedarfsmeldung libergeben

siehe Kapitel Vorgang iibergeben

Zusitzlich zu den Organisationseinheiten und deren zugeordneten Bedarfsmeldern der aktuellen Behorde der BM,
stehen bei BM auch Ressort-iibergreifend alle anderen Behorden und OE und Bedarfsmelder fiir die Ubergabe als
mogliches Ziel zur Verfiigung.

Bedarfsmeldung libernehmen

siehe Kapitel Vorgang iibernehmen

Bedarfsmeldung liberarbeiten

Stellt die Beschaffungsstelle wihrend der Bearbeitung einer BM fest, dass es noch Informationen gibt, die der
Bedarfstriager anpassen oder nachreichen muss, kann sie die BM an den aktuellen Bedarfsmelder der BM zur
Uberarbeitung zuriickgeben.

Die BM wechselt dann in den Status in Uberarbeitung und der aktuelle Bedarfsmelder wird iiber die Riickgabe der BM
per Mail informiert.

BMin Uberarbeitung konnen vom aktuellen Bedarfsmelder bearbeitet werden, wihrend die Beschaffungsstelle auf eine
erneute Abgabe der BM wartet. Der aktuell zugeordnete Fachbetreuer auf Beschaffungsstellenseite bleibt bei Riickgabe
der BM erhalten, so dass dieser weiterhin als Kontakt fiir Riickfragen des Bedarfsmelders gefiihrt wird. Ebenso kann
der Fachbetreuer den Bearbeitungsstatus der BM weiterhin lesend einsehen und den Bedarfsmelder ggf. auf die noch
ausstehende Bearbeitung oder Wieder-Abgabe hinweisen.

Wiihrend die BM in Uberarbeitung ist, kann der Bedarfsmelder nur die folgenden Bereich anpassen (d.h. iiberarbeiten):
» Kontaktdaten der Ansprechpartner/in, Fachreferat
» Kontaktdaten der Ansprechpartner/in, Haushalt
* Angaben zur Bereitstellung von Haushaltsmitteln
 sonstige Vermerke
Im Kapitel Bedarfsmeldung anlegen wird die Erfassung der Daten in diesen Bereichen niher beschrieben.

Die anderen Bereiche der BM (Stammdaten, Bedarfsverzeichniss, Anhénge) sind in diesem Prozessschritt der BM-
Verarbeitung nicht mehr verénderbar.

Alternativ zur Riickgabe zur ,,Uberarbeitung* kann ein Beschaffer eine BM auch vollstindig an den Bedarfsmelder
zuriickgeben.  Dies ist aber nur moglich, solange auf Beschaffungstellenseite noch keine Anderungen am
Bedarfsverzeichnis vorgenommen wurde (z.B. Ableitung oder Abschluss eines einzelnen Bedarfs).

Wird eine BM vom Beschaffer an den Bedarfsmelder zuriickgegeben, wechselt diese in den Status in Vorbereitung
zuriick und kann vollstindig (wie in Kapitel Bedarfsmeldung anlegen beschrieben) bearbeitet und erneut abgegeben
(oder auch abgebrochen) werden. Beim Zuriickgeben einer BM wird der aktuelle Fachbetreuer, die betreuende
Organisationseinheit und die Betreuer der in der BM erfassten Bedarfe zuriickgestetzt, so dass diese die BM auch
nicht mehr sehen und auch nicht mehr als Ansprechpartner gefiihrt werden. Die BM befindet sich somit in einem
Zustand wie vor der Abgabe. Die Abgabe und Riickgabe der BM sind aber teil der Anderungshistorie der BM und
konnen dort jederzeit eingesehen werden.
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Ubersicht zu BM

siehe Kapitel Ubersicht zu Meldungen

4.1.6 Der Produktvorschlag (PV)

Mit dem Produktvorschlag kann die meldende OE eine Beschaffungsstelle iiber potentielle Bedarfe auf
Bedarfstrigerseite informieren. Mit einem Produktvorschlag geht der Bedarfsmelder keinerlei Verbindlichkeit ein. Der
Vorschlag dient den Beschaffungsstellen lediglich als Information und verpflichtet nicht zur Abnahme. Er dient damit

fiir Beschaffungsstellen eher als Grundlage zur Identifikation von Konsolidierungspotentialen und Interessenslagen auf
der Bedarfstrigerseite und darauf aufbauende Bedarfsvermutungen oder Bedarfserhebungen.

Produktvorschlag anlegen

Zur Anlage eines neuen Meldevorgangs vom Typ Produktvorschlag (PV) klicken Sie auf die rechts oben befindliche
Schaltfliche [Neuer Produktvorschlag] auf der Ubersichtsseite Bed:rfstriger > Meldungen.

Weitere Details zum allgemeinen Vorgehen bei der Erstellung einer Meldung finden Sie im Kapitel Neue Meldung
anlegen (BM, EXM, PV).

Produktvorschlag abbrechen

siehe Kapitel Vorgang abbrechen

Produktvorschlag abgeben

siehe Kapitel Meldung abgeben

Produktvorschlage libergeben

siehe Kapitel Vorgang iibergeben

Produktvorschlag libernehmen

siehe Kapitel Vorgang iibernehmen

Ubersicht zu PV

siehe Kapitel Ubersicht zu Meldungen
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4.2 Abfragen (BE, BV)

Zur Abfrage von Bedarfen von Bedarfstrigern stehen Beschaffern unterschiedliche Abfragetypen zur Verfiigung:
* Bedarfserhebung (BE)
* Bedarfvermutung (BV)

Beide Typen von Abfragen sind dazu geeignet, konkrete Bedarfe und/oder Fragen fiir Bedarfstrager vor zu definieren
und zu diesen zugehorige Bedarfsmengen und/oder Antworten von den Bedarfstrigern zu erheben. Abfragen
werden durch ZBTn (ZBSt) oder dezentrale Beschaffungsstellen (DBSt) durchgefiihrt. Eine Durchfiihrung ist nur
moglich, sofern der Nutzer selbst einerseits einer entsprechend qualifizierten Organisationseinheit zugeordnet ist
und er andererseits auch die Rolle eines Beschaffers innehat. Aus Sicht der hier dokumentierten Bedarfstriger
(Bedarfsmelder), handelt es sich daher um einen Kontext, der nicht selbst beeinflusst noch initiiert werden kann. Die
weitere Bearbeitung eines solchen Vorgangs ist ein rein reaktiver Prozess.

Der Unterschied einer BV zu einer BE liegt in den an die Erhebung anschlieBenden Verarbeitungsprozessen: wihrend
bei BE die ausgwerteten Bedarfe in Vergabevorbereitungen (VV) gebiindelt und ausgeschrieben und dariiber schlie3lich
abgeschlossen werden konnen, kénnen die in BV erhobenen Bedarfe nur direkt qualifiziert abgeschlossen werden (z.B.
als ,,irrelavant®, da kein signifikanter Bedarf festgestellt wurde). Sie dienen eher als Grundlage fiir sich anschlieende
Bedarfserhebungen und daraus ableitende Beschaffungsprozesse. Mit einer BV kann demnach gepriift werden, ob und
in welcher Hohe ein mdglicher Bedarf zu einem Produkt oder einer Dienstleistung bestehen konnte - Grundlage hierfiir
konnten wiederum eingegangene Produktvorschlige sein (vgl. Kapitel Der Produktvorschlag (PV)).

4.2.1 Sub-Abfragen (TBE, TBV)

In groBen oder stark diversifizierten Behorden kann es hilfreich sein, Riickmeldungen auf mehrere Schultern zu
verteilen. Die Abfrage kann so nédher an den Ort des origindren Bedarfs, zum Beispiel Fachabteilungen, gebracht
werden. Ebenso ist auch die Weitergabe an dezentrale Bedarfsorte vorstellbar und moglich. Um sich innerbehérdlich
die einzelnen Riickmeldungen aus den selbst strukturierten Teileinheiten ohne Medienbriiche nutzbar zu machen,
findet die BET-Funktionalitit Sub-Abfrage Anwendung. Sie bietet transparent und valide die Gelegenheit, sowohl
zur Verbreitung von Informationen zum Bedarfsobjekt als auch zur Zusammenfiihrung der dislozierten Teilbedarfe.

Entsprechend den Haupt-Abfragetypen gibt es dabei folgende zugehorigen Sub-Abfragetypen:

¢ Teilbedarfserhebung (TBE): Sub-Abfrage zu einer Bedarfserhebung (BE) oder in der Organsisationshierarchie
tibergeordneten Teilbedarfserhebung (TBE)

o Teilbedarfsvermutung (TBV): Sub-Abfrage zu einer Bedarfsvermutung (BV) oder in der
Organsisationshierarchie iibergeordneten Teilbedarfsvermutung (TBV)

Sub-Abfragen konnen auf beliebigen Ebenen der Organisationsstruktur initiert (d.h. angelegt und verdftentlicht)
und dabei iiber mehrere Stufen hinweg durchgefiihrt werden. Grundvoraussetzung ist, dass die durchfiihrende
Organisationseinheit auch zur Teilnahme an der Abfrage, fiir die Sie eine Sub-Abfrage durchgefiihrt werden mochten,
berechtigt ist ( vgl. Voraussetzungen fiir Teilnahmen an Abfragen).

Innerhalb einer Behorde ist nur die Durchfiihrung einer einzigen Sub-Abfrage im Kontext einer Abfrage moglich.

Die moglichen Griinde, warum eine Durchfilhrung einer Sub-Abfrage aktuell nicht moglich ist, sind sehr
unterschiedlich und werden im Info-Bereich der Detailansicht der Sub-Abfrage angezeigt.
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Teilbedarfserhebung verifizieren

Teilnehmer einsehen

Der Teilbedarfserheber hat die Moglichkeit, aufgelistet die aktuellen Teilnahmen an einer TBE zu sehen und aus dieser
Liste direkt zu den einzelnen Teilbedarfsriickmeldungen zu springen.

Durch einen Rollenwechsel in der Navigationsleiste zu Teilbedarfserheber > Teilbedarfserhebungen konnen Sie Thre
veroffentlichte TBE in der Ubersicht wiederfinden und mittels Anklicken in deren Detailansicht gelangen. Dort finden
Sie das Drop-down-Menii ,,Teilnehmer*. Alle Teilnehmer einer Teilbedarfserhebung, die eine TBRM abgegeben haben,
werden hier gelistet. Teilnehmer, die hingegen ,,nur eine TBRM angelegt (gespeichert), aber nicht abgegeben haben,
konnen nicht eingesehen werden, da keine ,,echte* Teilnahme vorliegt; die Mengen bleiben unberiicksichtigt.

Teilbedarfserheber |~ | > Abfragen > TBE-00012 (9938/22) (lauft (EEELD G 2038
Aufheben Verlangern Vorgang iibergeben Mehr =

© Wechseln Sie in die Bedarfsmelder-Rolle, um weitere Aktionen durchfUhren zu kennen

v  Stammdaten der Teilbedarfserhebung w Teilbedarfserheber
Zugehorige Bedariserhebung BE-00157 ZzBst
Zugehorige Bedarfsrickmeldung BRM-00168 q onseinheit Dienstleistungsbeschaffung
P uppe 05 - Mobel Fachbetreuer Susanne Smart
Sz Bedarfserhebung Buroausstattung 2023 Telefon +40 30832180825
30.11.2022 E-Mail ssman@zbst.de

01.01.2023 - 31 12 2025
Nein
Ja

> Beschreibung und Anmerkungen

> Bedarfe
v Teinehmer €Y
Organisation Adresse Bedarfsmelder Status
Alt-Moabit 61 teil
west / ZBSt / Basisreferat (Beschaffung) mﬁégaﬁ;r\m Susanne Smart (ame‘é?:ﬁ;‘;";n]
Alt-Moabit 61 teilgenommen
L/ ZBSt / IT-Beschaffl
b S AR S R LY 10555 Berlin (am 18.11.2022)
Alt-Moabit 61 teilgenommen
west/ ZBSt/ D tigist beschaffl
west / / Dienstleistungsbeschaffung A (am 18.11.2022)

Die jeweiligen Teilnehmerzeilen sind durch eine Anwahl einzeln ansprechbar. Es 6ffnet sich die Detailansicht der
zugehorigen Teilbedarfsriickmeldung, die nachfolgend kontrolliert werden kann.

Teilbedarfsriickmeldungen ablehnen

Als Teilbedarfserheber konnen Sie die in der Teilbedarfsriickmeldung enthaltenen Teilbedarfe ablehnen und an
jeweiligen Melder zuriickgeben, sodass diese spiter auch nicht in eine behordenweite Riickmeldung einflieBen. Durch
die Navigation in eine einzelne TBRM (Schritt zuvor) kann, durch Betitigung der Schaltfliche [Zuriickgeben],
der Teilbedarf eines Teilnehmers abgelehnt bzw. zuriickgegeben werden; die Angabe einer Begriindung ist
selbstverstdndlich obligatorisch.

Teilbedarfserheber | ~ | > Meldungen > TBE-00012 > BRM-00170 (9938/22) (lauit

Zurickgeben Mehr =
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Zuruckgeben der Teilbedarfsriickmeldung

externer Kommentar *

Der Bedarf liegt auerhalb jedweder haushaltlicher Moglichkeiten
Eventuell konnte auch bei der Mengenangabe das Komma um eine Dezimalstelle verrutscht sein.

Bitte sprechen Sie den Sachverhalt nochmals referatsintern und reichen sie gaf. eine abgeanderte Bedarfsmenge
fristgerecht erneut ein

Mit freundlichen Gruien
5. Smart
Referat XX

Zurickgeben Abbrechen

Voraussetzung dafiir ist, dass die Riickmeldefrist der TBE noch nicht abgelaufen ist. Die TBRM wechselt anschlieSend
in den Status ,,abgelehnt®. Die Teilnahme des Teilbedarfsriickmelders wird zudem nicht mehr in der Teilnehmerliste
angezeigt. Der Teilbedarfsriickmelder bekommt eine Information via E-Mail, dass seine TBRM abgelehnt wurde. Er
hat aber ab sofort wieder die Mdglichkeit die TBRM zu dndern und erneut zuzusenden, solange die Riickmeldefrist
lauft.

Teilbedarfsriickmeldungen abschlieBen

Wenn die Frist fiir Teilbedarfsriickmeldungen abgelaufen ist, konnen die Ergebnisse der Teilbedarfserhebung verifiziert
werden. Der Status in der Teilbedarfserheberansicht hat zuvor in den Wert ,,Fristende erreicht™ gewechselt.

Hat die TBE jedoch den Wert ,,Frist iiberschritten® angenommen, so ist eine Verifizierung nicht mehr moglich noch
notwendig, da bereits ein Zeitpunkt erreicht wurde, bei dem auch die Riickmeldefrist der libergeordneten BE verstrichen
ist. Eine umfassende BRM der Behorde ist dann obsolet, die TBRM sind nicht in das Erhebungsergebnis eingeflossen.

Mit Ablauf der Riickmeldefrist wechselt der Status zu ,,Fristende erreicht“. Die bis dato zuriickgemeldeten Teilbedarfe
konnen in der Detailansicht der TBE iiber das Drop-down-Menii ,,Bedarfe* angezeigt werden. Hier finden sich die
gemeldeten bzw. abgegebenen Teilbedarfsmengen aggregiert und tabellarisch dargestellt. Die Riickmeldesummen
konnen durch Aufklappen (,,+) in detailliertere Stufen heruntergebrochen werden, sodass dort auch weiterhin einzelne
Mengen je Teilnehmer und moglichen Zeitschichten eingesehen werden konnen.
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v  Bedarfe

Bezeichnung

GroBe | Einheit
Preis (netto)

Bedarf
gesch./gar.

Preis (netto)
gesch.gar.

Aktionen

&+ 3| 1. Tische (B
| 1.00 Stiick
0| 1.1 Tsen 80 x 100 Agaregierte Bedarfe e 24,00 4.560,00 € B
é} 892 Teilnehmer 24,00 4.560,00 €
& | 25/2Bst/ Basisreferat (Beschaffung) Gesamt 2023 - 2025
& | 25/7ZBst/ Dienstlieistungsbeschaffung Gesamt 2023 - 2025 9,00 1.710,00€
& | 25/2Bst/ IT-Beschaffung Gesamt 2023 - 2025 5,00 2.850,00€
1,00 Stiick
®- | 1.2 Tisch 80 x 120 Aggregierte Bedarfe Sk 37,00 7.400,00 € @
1,00 Stiick
| 1.3 Tisch 80 x 140 Aggregierte Bedarfe e 9,00 2.025,00 € B
1.00 Stiick
[ | 1.4 Tisch 80 x 160 Aggregierte Bedarfe e 26,00 6.500,00 € B
1,00 Stiick
0| 15 mscnsox 180 Agaregierte Bedarfe B 25,00 7.500,00 € B
() Do | 2 stinle = B
&

Unterhalb der aggregierten Bedarfsiibersicht befindet sich die Auswertung des Fragebogens. Die Fragen und Antworten
der teilgenommenen Organisationseinheiten werden tabellarisch dargestellt. Mit Hilfe des Drop-Down-Meniis (,,+)

konnen einzelne Antworten angezeigt werden. Uber die Schaltfliche [ ] am rechten Rand der jeweiligen Fragen
konnen weitere Details zum Fragentyp eingesehen werden. Es besteht des Weiteren die Moglichkeit, eine CSV-Datei
Zu exportieren.

Die gemeldeten Teilbedarfe zu einer TBE konnen jetzt als Sammelmeldung zusammengefasst werden. Der Benutzer
muss dazu die Teilbedarfserhebung ,.lediglich* abschlieBen, indem er die gleichnamige Schaltfliche [Abschlielen]
betitigt. Hierdurch werden vom System automatisch alle, in der Teilbedarfserhebung zuriickgemeldeten Bedarfe
zusammengefasst und einheitlich in die urspriingliche, behordenweite Bedarfsriickmeldung der BE {iberfiihrt.

Teilbedarfserheber | - | > Abfragen > TBE-00012 (9938/22) [Fristende erreicht

Abschlielen Aufheben Verlangemn Vorgang Obergeben Mehr =

Es erscheint der obligatorische Zwischenbildschirm, wo eine Begriindung zum Abschluss der TBE hinterlegt werden
kann. Nach erneutem [AbschlieBen] folgt eine entsprechende Quittierung des Vorgangs.
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Abschluss der Teilbedarfserhebung

externer Kommentar *

Abschliefen Abbrechen

0 Die Ergebnisse der Teilbedarfserhebung wur-
den in die Bedarfsrickmeldung dbernommen

Waurde in der TBE ein Fragebogen bearbeitet, so besteht die Moglichkeit, durch das Setzen des Hakens in der Box in
Abbildung 75, die Antworten in die zugehorige BRM zu iibertragen. Alternativ konnen die Fragen auch in der BRM
erneut beantwortet werden.

Die Teilbedarfserhebung hat damit ihren finalen Zustand erreicht. In der Teilbedarfserhebersicht wechselt der
Status nun zu ,,abgeschlossen®. In der Bedarfstrigersicht, unter Meldungen, dndert sich der Status der originidren
Bedarfsriickmeldung ebenfalls. Lautete er bislang ,.in Teilbedarfserhebung® so heif$t er nun ,,in Vorbereitung*.

Bedarfsriickmeldung konsolidieren

Die aggregierten Bedarfe einer Behorde liegen nun in der urspriinglichen Bedarfsriickmeldung zur BE einer
Zentralen Beschaffungsstelle vor (vorheriger Schritt). Um eine finale Bedarfsriickmeldung zu realisieren bestehen
fiir Bedarfstrager zwei Moglichkeiten:

Bedarfstrager | ~ > Meldungen ~| > BRM-00168 (9938/22) |in Vorbereitung

Vorgang abbrechen Vorgang Ubergeben | Mehrv |

Einerseits kann der aggregierte Bedarf mit seinen gegebenen Volumina unveridndert abgegeben werden. Hierzu muss
in der vorliegenden BRM [Abgeben] gedriickt werden.

Andererseits ist es dem Bedarfsmelder auch moglich, die kumulierten Werte zu konsolidieren. Die Griinde hierfiir
konnen sehr unterschiedlich sein:

Volumenergidnzung fiir eine ,,verhinderte” OE

* Anpassungen, die auf langjdhrigen Erfahrungskurven beruhen und vornehmlich einer Unterversorgung
vorbeugen sollen
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» Haushalterische Eingriffe, die an dieser Stelle zwar grundsitzlich nicht mehr stattfinden sollten, aber dennoch
moglich sind

Dazu ist bei den betreffenden Positionsdaten die Schaltflidche [ ] zu betidtigen und, in bereits bekannter Manier
(siehe 4.1.3 Erfassung der Bedarfe), die gewiinschte Anpassung durchzufiihren. Nachfolgend kann die BRM genauso
abgegeben werden.

Bedarfstrager | ~| > Meldungen [~ > BRM-00168 (9938/22) |inVorbereitung & 2504
\organg abbrechen Vorgang Ubergeben Mehr Speichern
w Stammdaten der Bedarfserhebung w  Zentrale Beschaffungsstelle

BE-00157

TBE-00012 (beschrankt)

05 - Mobel

Bedarfserhebung Biroausstattung 2023 <
06.12.2022 E-Mail ddemo@al-ag.de
01.01.2023 - 31.12.2025

zBst
Basisreferat (Beschaffung)
Dorothea Demo

Jahresweise
Ja

Nein

> Beschreibung und Anmerkungen

v Bedarfe @)

Eosdichann GroBe | Einheit Bedarf Preis (netto) ii5onan
9 Preis (netto) gesch./gar. gesch./gar.
GH o3| 1. Tische
D 1.1 Tisch 80 x 100 Rt 24,00 4.560,00 € rd
adliies 190,00 € i
é}» [b Gesamt 2023 - 2025 24,00 4.560,00 €
0 1,00 Stiick ’
O* 1.2. Tisch 80 x 120 200,00 € 37,00 7.400,00 €
] 1.00 Stuck = ’
D 1.3 Tisch 80 x 140 295,00 € 5,00 2.025,00 €
1.4 Tisch 80 x 160 1,90 ek 26,00 6.500,00 € s
0 R 250,00 € ) .
1,00 Stiick 7
D 1.5. Tisch 80 x 180 300,00 € 25,00 7.500,00 €
(&#H O | 2 stihle E]

Wie bereits in Kapitel 4.2.11.3 Teilbedarfserhebung beschrieben, konnen die Antworten der Teilbedarfsriickmelder auf
den Fragebogen in die BRM iibernommen werden. Ist dies der Fall, wie in diesem Beispiel, konnen die Ergebnisse
nicht mehr editiert werden. Die Antworten werden lediglich angezeigt.

Sollten die Antworten nicht aus der TBRM iibernommen worden sein, so miissen die Fragen an dieser Stelle beantwortet
werden. Handelt es sich bei den einzelnen Fragen nicht um Pflichtangaben, so kann iiber die Schalflache [Abgeben] der
Prozess weitergefiihrt werden. Im Sinne eines moglichst effizienten und vollumfinglichen Bedarfserhebungsprozesses
empfiehlt es sich, stets samtliche Fragen zu beantworten.

Sub-Abfrage abbrechen

Eine Sub-Abfrage kann vor der Veroffentlichung, solange sie sich im Status in Vorbereitung befindet, abgebrochen
werden, indem die Schaltfliche [ Vorgang abbrechen] angeklickt wird. Es erscheint ein Zwischenbildschirm zur Eingabe
eines obligatorischen Kommentars. Durch die erneute Betitigung des [Vorgang abbrechen] Schalters wird die TBE
abgebrochen, gefolgt von einer Quittierung.

Die verkniipfte TBRM wird mit den Status ,,abgebrochen‘ qualifiziert und archiviert. Fiir die zugrundeliegenden BE
wird eine erneute Teilnahme der Behorde nun wieder moglich.
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Teilbedarfserhebung abbrechen

Interner Kommentar *

Vorgang abbrechen Abbrechen

@ Teilbedarfserhebung abgebrochen

Sub-Abfrage anlegen

Sie konnten die Bedarfe nun innerhalb Ihres behordlichen Bereiches ,,manuell” einsammeln, konsolidieren und
in der Bedarfsriickmeldung eintragen. Soweit wire das dann eine einfache Bedarfsriickmeldung (vgl. Die
Bedarfsriickmeldung (BRM)). Der Teilnahmeprozess Ihrer Behorde wire damit beendet.

Der komfortable Weg der Teilbedarfserhebung ermoglicht Thnen ab diesem Prozessschritt jedoch auch, die Bedarfe
im Bedarfserhebungstool einzusammeln und nach erfolgreicher Riickmeldung Ihres behordlichen Bereiches diese zu
konsolidieren und das konsolidierte Ergebnis zuriickzumelden. Um eine Teilbedarfserhebung anzulegen betitigen Sie
die Schaltfliche [Teilbedarfserhebung anlegen].
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Bedarfstrager | ~ > Meldungen

Vorgang abbrechen || Vorgang dbergeben || Teilbedarfserhebung anlegen || Mehr+

v Stammdaten der Bedarfserhebung

Zugehbrige Bedarfserhebung

uppe
Bezeichnung

Rickmeld:

ag

Zeiteinheit zu meldender Bedarfe

ommentar erlaub
Produkifestlegung erforderlich

> Beschreibung und Anmerkungen

v Bedarfe @)

Bezeichnung
&+ 3| 1. Tische
(| 1.1 Tisch 8o x 100
3| 1.2 Tiscn8ox 120
()| 13 Tisch8ox 140
[ | 1.4 Tisch 80 x 160

)| 15 Tisch 8o x 180

(#- | 2 stunie

> BRM-00167 (9935/22) |in Vorbereitung

BE-00154

05 - Mobel

Bedarfserhebung Buroausstattung 2023
06.12.2022

01.01.2023 - 31.12.2025

Jahresweise
Ja
Nein

geschatzter Gesamtpreis (netto): 0.00 € | garantierter Gesamtpreis (nette): 0.00 €

v  Zentrale Beschaffungsstelle

Organisation
Organisationseinheit
Fachbetreuer
Telefon

E-Mail

GroRe | Einheit
Preis (netto)

1,00 Stiick
190,00 €
1,00 Stiick
200,00 €
1,00 Stiick
22500 €
1,00 Stiick
250,00 €
1,00 Stiick
300,00 €

ZBSt

Basisreferat (Beschaffung)
Dorothea Demo

123123

ddemo@ai-ag de

Bedarf Preis (netto)
gesch./gar. gesch./gar.

B 2944

Speichern

Aktionen

NN NN N @

)

>

Dadurch gelangen Sie in einen Ubersichtsbereich. Um die Teilbedarfserhebung bearbeiten zu kénnen, klicken Sie auf
die Schaltfliche [Anlegen] oben rechts.

Die Stammdaten werden aus der BE zwar automatisch in die TBE iibernommen, bevor diese aber veroffentlicht werden
kann, muss die Riickmeldefrist ergéinzt werden. Wahlweise kann auch eine interne Anmerkung mit in den Umlauf

gegeben werden.

Die Riickmeldefrist der eigentlichen Bedarfserhebung steht in den zugehdrigen, oben links ausgewiesenen Stammdaten.
Um die fristgerechte Riickmeldung hierauf (BRM) zu gewihrleisten, ist ein passender Eintrag bei der Riickmeldefrist
der TBE vorzunehmen, welcher aber maximal auf den Tag der Riickmeldefrist der BE fallen kann. Es wird jedoch
ein etwas groflerer Vorlauf empfohlen. Nicht zulédssige Datumsbereiche sind in der Tagesauswahl ausgegraut und nicht

wihlbar.

Sind alle Angaben gemacht, konnen Sie iiber die Schaltfliche [Veroffentlichen] die TBE veroffentlichen.
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Teilbedarfserheber | ~

> Abfragen > TBE-00007 (9935/22) | in Vorbereitung

Veroffentlichen Vorgang abbrechen Vorgang Ubergeben Mehr =

v Stammdaten der Bedarfserhebung
Zugehorige Bedarfsriickmeldung BRM-00167 Organisation
Produktgruppe 05 - Mobel org onseinheit
Bezeichnung Bedarfserhebung Biroausstattung 2023 Fachbetreuer
Riickmeldefrist 06.12.2022 R
01.01.2023 - 31.12.2025 E-Mail

Zeiteinheit zu meldender Bedarfe Jahresweise
freier Kommentar erlaubt Ja
Produktfestiegung erforderlich Nein
> Beschreibung und Anmerkungen
+ Stammdaten der Teilbedarfserhebung

Anmerkung zur Teilbedarfserhebung

Riickmeldefrist * TT.MM.JJ

> Bedarfe @
» Fragen & Antworten €3

Dateianhange (@

Sub-Abfrage aufheben

v Teilbedarfserheber

&b 29:40

Speichern

ZBSt
Dienstleistungsbeschaffung
Susanne Smart

+49 30832180825
ssmari@zbst de

Eine Teilbedarfserhebung kann wihrend der laufenden Frist aufgehoben werden. Voraussetzung dafiir ist, dass weder
die iibergeordnete Bedarfsriickmeldung abgegeben oder abgebrochen wurde, noch dass die TBE selbst — die zwar

verdffentlicht sein kann - ihrerseits bereits abgeschlossen oder abgebrochen wurde.

Zuvor ,,umgehangene® Bedarfsriickmeldungen werden automatisch wieder der urspriinglichen Bedarfserhebung
zugeordnet. Die (Teil-)Bedarfsriickmelder werden per E-Mail liber die Neuzuordnung ihrer Meldungen und Aufhebung
der TBE informiert.

Bereits eigenstindig, auf die TBE angelegte Teilbedarfsriickmeldungen konnen hingegen nicht zuriickgehéingt werden,
da kein ,,vorheriger* Sachverhalt vorliegt. Sie werden daher zusammen mit der TBE aufgehoben. Hier werden die
(Teil-)Bedarfsriickmelder per E-Mail iiber die Aufhebung ihrer Meldung in Kenntnis gesetzt. Die Begriindung zur
Aufhebung der TBE wird in beiden Fillen in der E-Mail iibermittelt.

Teilbedarfserheber | - | > Abfragen > TBE-00008 (9935/22) (lauft

Autheben Verlangem Vorgang lUbergeben Mehr «

Das Autheben erfolgt durch das Betitigen der Schaltfliche [Aufheben]. Hiernach wird in einem Zwischenfenster die
obligatorische Begriindung fiir die Aufhebung abgefragt. Durch einen erneuten Klick auf die Schaltfliche [Aufheben],
wird die TBE mit einer entsprechenden Hinweismeldung aufgehoben.

4.2,

Abfragen (BE, BV)
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Teilbedarfserhebung aufheben

externer Kommentar *

& Teilbedarfserhebung zuriickgezogen

Riickmeldefrist einer Sub-Abfrage verlangern
Die Riickmeldefrist (RMF) einer Teilbedarfserhebung kann durch den Teilbedarfserheber verldngert werden, solange
die neue Riickmeldefrist der TBE die Riickmeldefrist der zugrundliegenden Bedarfserhebung unterschreitet. Bei

einer Verldngerung der Frist, konnen Teilbedarfsriickmeldungen, die urspriinglich als ,,nicht fristgerecht abgegeben*
qualifiziert wurden, wieder abgabefdhig werden.

Teilbedarfserheber | - > Abfragen > TBE-00008 (9935/22) (lauit

Aufheben Verlangemn Viorgang Gbergeben Mehr «

Durch Betitigen der Schaltfliche [Verldngern] erscheint ein Dialogfenster zur Eingabe der neuen Riickmeldefrist und
der Begriindung. Der erneute Klick auf [Verlingern] fiihrt die gewiinschte Anderung aus.
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Verldngerung der Rickmeldefrist

Neue Ruckmeldefrist *
30.11.2022

externer Kommentar *

@ Rickmeldefrist verlangert

Sub-Abfrage libergeben

Ein Teilbedarfserheber kann seine Teilbedarfserhebung an einen anderen Benutzer in der eigenen Organisationseinheit
ibergeben, bspw. im Falle einer Urlaubsvertretung.

Details zum Ubergeben von Vorgingen siche Kapitel Vorgang iibergeben
Sub-Abfrage Gibernehmen
Umgekehrt kann eine Teilbedarfserhebung auch von einem anderen Nutzer, als dem aktuell verantwortlichen

Teilbedarfserheber, iibernommen werden; insbesondere in Fillen physischer Absenz des Verantwortlichen z.B. bei
Krankheitsvertretung.

Teilbedarfserheber | ~| > Abfragen > TBE-00009 (9935/22) | in Vorbereitung
Vorgang ubernehmen Mehr =

Durch Klicken der Schaltfliche [Vorgang iibernehmen] erscheint ein Auswahlfenster, in dem ein Kommentar
hinzugefiigt werden kann. Durch erneutes Klicken auf die Schaltfliche [Vorgang iibernehmen] wird Thnen die TBE
zugewiesen.
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Teilbedarfserhebung als Teilbedarfserheber Ubernehmen

Kommentar

Vorgang ubernehmen Abbrechen

& Teibedarfserhebung Ubernommen

Sub-Abfrage veréffentlichen

Der Entwurf der neuen TBE (siehe Schritt 4.2.1.1) kann nun verdffentlicht und an die zugeordneten Behorden/eigene
Behorde versandt werden. Es besteht auch die Mdoglichkeit zur Zwischenspeicherung. Nach Uberpriifung der
Angaben konnen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche [Veroffentlichen] im oberen, linken Bereich des Fensters
ein neues Fenster 6ffnen und weitere Detaileinstellungen zur TBE vornehmen. So konnen beispielsweise Fragebogen
ausgeschlossen werden, sollten diese Teil der BE sein. Es besteht des Weiteren die Moglichkeit, durch das Setzen
der entsprechenden Option, zugeordnete Behdrden mit einzubeziehen. Dies bewirkt, dass die Teilbedarfserhebung
zusitzlich zur eigenen Behdrde auch an alle einzubeziehenden nachgeordneten Behorden versandt wird - je nach Wahl
der Option entsprechend an

* nur an direkt nachgeordnete Behorde
¢ an alle nachgeordneten Behorden

Die zugehorige Behorden-Struktur kann iiber den Strukturbaum eingesehen werden. Thre Hinterlegung der Struktur
erfolgt ausschlieBlich iiber den globalen Administrator im Beschaffungsamt.
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Teilbedarfserhebung speichern und vertffentlichen

Fragebogen einschiieten @
Teilbedarfserhebung beschranken

Zugeordnete Organisationen einbeziehen

Benutzer aus folgenden Qrganisationen konnen die veroffentlichte Teilbedarfserhebung einsehen und bei entsprechender Meldeberechtigung mit einer inrer Organisati-
onseinheiten daran teilnehmen. Es ist dabei nur eine Teilnahme pro Organisation erlaubt.

Name

(Crsda| Region west

L Zentrale Beschaffungsstelle

Anderungen speichern und veroffentiichen Abbrechen

Zusitzlich besteht die Option, die TBE zu beschrinken. Dadurch schalten sich weitere Auswahlhaken an der rechten
Fensterseite hinzu, wodurch die jeweiligen Organisationseinheiten zu- oder abgewéhlt werden konnen. Ist der Haken bei
einer OE nicht gesetzt, so ist diese nach der Veroffentlichung nicht an der TBE beteiligt. Ist eine Organisationseinheit
bei der Beschriankung nicht an- oder abwihlbar, gibt ein Tooltip Hinweise auf die moglichen Griinde.

Teilbedarfserhebung speichern und veréffentlichen

Fragebogen einschliefen @
Teilbedarfserhebung beschranken

Zugeordnete Organisationen einbeziehen

Benutzer aus folgenden Organisationseinheiten konnen die veroffentlichte Teilbedarfserhebung einsehen und fur jede ihrer ausgewahiten Organisationseinheiten teil-
nehmen. Jede ausgewshlte Organisationseinheit ist dabei separat teilnahmeberechtigt.

Name Aktionen

(- 58a Region West

O [ zentrate Bescnattungsstelie
&2} Archiv (BET)

.985. Basisreferat (Beschaffung)

202 Dienstleistungsbeschaffung v

.98‘3. [T-Beschaffung

Anderungen speichern und verbffentlichen Abbrechen

Mit einem Klick auf die Schaltfliche [Veroffentlichen] wird das Fenster geschlossen und die TBE ist nun unter
Teilbedarfserheber > Teilbefdarfserhebungen sichtbar.

Die Teilbedarfserhebung selbst liegt nun im Status ,lduft“ vor, wohingegen sich der Status der BRM zu ,,in
Teilbedarfserhebung* dndert.

Das System versendet bei der Verdffentlichung automatisiert E-Mails an folgende Benutzer:
» Bedarfstréger, die ein Abo fiir die Produktkategorie der TBE haben und

» Bedarfstriger, die zur selben Behorde oder zu direkt zugeordneten Behorden gehoren (sofern die TBE fiir die
Abfrage zugeordnete Behorden konfiguriert ist)
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HINWEIS: Bei der Veroffentlichung einer TBE werden bereits angelegte BRM zu einer BE automatisch als TBRM
dieser TBE zugeordnet (sogenanntes ,,Umhédngen‘). Das gilt fiir alle BRM die aus einer Organisationseinheit gemeldet
wurden, welche zu einer Behorde gehort, die der TBE-Behorde direkt fiir die Bedarfserhebung zugeordnet wurde. Uber
das Umhiéngen wird per E-Mail informiert, explizit mit dem Hinweis auf die Riickmeldefrist (falls die angelegte BRM
noch nicht abgegeben wurde).

Ubersicht zu Sub Abfragen

siehe Kapitel Ubersichten zu Abfragen (BE, BV, TBE, TBV)

Voraussetzungen fiir Sub-Abfragen

Voraussetzung fiir die Anlage und Durchfithrung von Sub-Abfragen ist die Existenz einer Abfrage oder Sub-Abfrage
im Einzugsbereich des Nutzers, an der dieser teilnahmeberechtigt ist (siehe Kapitel Voraussetzungen fiir Teilnahmen
an Abfragen).

4.2.2 Ubersichten zu Abfragen (BE, BV, TBE, TBV)

Um eine Ubersicht zu existierenden Abfragen zu erhalten, wihlen Sie in der Navigationsleiste Bedarfstriiger > Abfragen
aus. Dort stehen dem Bedarfstriager grundsatzlich zwei SIchtbarkeitsbereiche zur Verfiigung (Karteikartenreiter):

Bedarfstrager -~ > Abfragen -

S MeineAbos & | @ aAle @

L 20 vor 22 3

Alle:

» Hier werden alle verdffentlichten Abfragen angezeigt, die aktuell in ihrem Organisationsbereich wirksam sind.
Dies kann sich iiber die Zeit hinweg verdndern - z.B. weil in ihrem Einzugsbereich eine Sub-Abfrage (TBE/TBV)
zu einer Abfrage (BE/BV) durchgefiihrt wird. Es sei zudem darauf hingewiesen, dass die Auswahl »Alle« nicht
die Grundgesamtheit aller Abfragen wiedergibt, sondern vielmehr als ,,alle mir, dem angemeldeten Benutzer,
offentlich zuginglichen Bedarfserhebungen meint. Dieser Umstand ist dem Tatbestand beschrinkter BEn und
der Existenz dezentraler Beschaffungsstellen geschuldet. Auf eine beschrinkte BEn hat ein Nutzer nur dann
Zugriff, wenn mind. eine seiner Organisationseinheiten zu der Abfrage eingeladen wurde. Gibt es eine dezentrale
Beschaffungsstelle im Einzugsgebiet eines Nutzers (d.h. in seiner Behorde oder einer iibergeordneten Behorde),
so kann der Nutzer nur an Bedarfserhebungen oder Teilbedarfserhebungen (TBE) dieser Beschaffungsstelle
teilnehmen.

Meine Abos:

» Hier werden dieselben veroffentlichten Abfragen angezeigt wie unter Alle, gefiltert auf die Produktkategorien,
die Sie in ihrem Profil abonniert haben (vgl. Kapitel Profildaten verwalten). Hinweis: die Beschaffungsstelle
ordnet jede Abfrage iiber deren Stammdaten einer Hauptkategorie zu, die klassifiziert, um welchen Sachverhalt
es sich mafigeblich bei der Abfrage handelt.

Auf jedem Karteikartenreiter konnen die gelisteten Abfragen individuell gefiltert werden. Klicken Sie hierzu das
[> Filter] Panel an und anschlieBend nacheinander ein oder mehrere dargebotene Filterkategorien, unter denen eine
detaillierte Selektion durchgefiihrt werden kann.
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Bedarfstrager -~ > Abfragen - @ 2620

& MeineAbos & | & Ale ©

v  Fiter €3 O
Preduktgruppe Statuskategorie Schlagworter Teilnehmen

egorie Sc

hlagwor RIEEE
ugen moglich moglich

Nach der konkreten Auswahl, kann das [> Filter] Panel wieder zugeklappt werden, um die Ubersicht zu verbessern.
Die gewihlten Filterkategorien werden in der Meniileiste kompakt dargestellt und konnen dort bei Bedarf auch wieder
unkompliziert geloscht werden. Sollen die gesetzten Filter nur zeitweise ausgesetzt werden, geniigt ein Entfernen des
Hakens bei ,,aktivieren* auf der rechten Seite des Bildschirms. Gesetzte Filtereinstellungen unter den Reitern bleiben
auch nach einem Abmelden des Benutzers weiterhin bestehen. Dies ermoglicht die Einstellung eines standardisierten
Filters.

Das Freibleiben des Bereiches rechts neben der Filteranzeige bedeutet, dass in diesem Beispiel keine Filter gesetzt
wurden. Dadurch ist Méglichkeit zum ,,aktivieren® der Filter nicht gegeben.

Das Text-Suchfeld im Filter-Panel kann dazu verwendet werden, alle zu einer Abfrage zugehorigen Teilnahmen zu
filtern, in dem Sie dazu die BA-Nummer der Abfrage verwenden, da diese auch Teil der Vorgangsnummer der
zugehorigen Teilnahmen ist:

Bedarfstrager | | > Meldungen |~ & 2037
& Meine | Organisationseinheit 23 | Bl Organisaton & Archy = © Neue Bedarfsmeldung Neue Ex-ante Meldung Neuer Produktvorschlag
» Filter 9938122 x
Vorgang ~ vp Bezeichnung Produktkategorie Bedarfsmelder Fachbetreuer Bedarfszeitraum Status

Dorothea Demo
BRM-00171 Bedarfserhebung 01.01.2023 -
Y | lauft
(9938/22) Teilbedarfsrickmeldung Baroausstatiung 2023 05 - Mobel IT-Beschaffung Basisreferat (Beschaffung) 21.12.2025 uf
ZBSt ZBSt
Dorothea Demo
BRM-00170 Bedarfserhebl 01.01.2023 -
el Tellbedarfsriickmeldung Bjr;aus;iaiul:;gzuzs 05 - Mobel Dienstiisiungsbeschattung Basisreferat (Seschafung) o~ -2 autt
ZBSst ZBst
Dorothea Demo
BRM-00169 Bedarfserhebung 01.01.2023 -
Y ochen
(@938122) Teilbedarfsrickmeldung Broausstattung 2023 05 - Mdbel Dienstieistungsbeschariung Basisreferat (Beschaung) o5 o abgebr,
ZBSt ZBSt
Susanne Smart Dorothea Deme
BRM-00168 Bedarfserhebl 01.01.2023 -
) Bedarfsriickmeldung Bzr;aus;:aiul:;gzms 05 - Mobel S\Besrlst\ewstungsheszhaffung sgztsreterat (Beschatfung) "o oo in Teilbedarfserhebung

Der wohl interessanteste Filter fiir Bedarfstriiger in der Ubersicht der verdffentlichten Abfrage, ist derjenige zum Filtern
der Abfragen, fiir die eine Teilnahme noch moglich ist. Des Weiteren kdnnen die Abfragen noch dahingehend gefiltert
werden, ob der Prozess zugewiesen ist oder nicht.

Grundsitzlich ist eine Teilnahme nur an laufenden Abfragen moglich. Daneben gibt es sehr umfangreiche Bedingungen,
die fiir die Anlage einer Teilnahme zu einer laufenden Abfrage durch einen Bedarfsmelder erfiillt sein miissen. Ob eine
Teilnahme an einer Abfrage noch moglich ist, wird in der Abfrageniibersicht iiber den Status lduft visualisiert: ist
dieser erginzt um ein entsprechendes Symbol, ist die Anlage einer (weiteren) Teilnahme fiir den aktuellen Nutzer
noch erlaubt. Ist die Teilnahme nicht (mehr) moglich, fehlt diese Ergiinzung des Status und der (aktuelle) konkrete
Teilnahme-verhindernde Grund wird als Tooltip zu dem Status angezeigt.
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4.3 Teilnahmen an Abfragen (BRM, BES, TBRM, TBES)

Zur Teilnahme an Abfragen wird fiir jeden Abfragetyp ein eigener Teilnahmetyp verwendet:
* Bedarfsriickmeldung (BRM): Teilnahme an einer Bedarfserhebung (BE)
¢ Teilbedarfsriickmeldung (TBRM): Teilnahme an einer Teilbedarfserhebung (TBE)
* Bedarfseinschitzung (BES): Teilnahme an einer Bedarfsvermutung (BV)
* Teilbedarfseinschitzung (TBES): Teilnahme einer Teilbedarfsvermutung (TBV)

Da bei Veroffentlichung einer Sub-Abfrage im Wirkungsbereich eines Bedarfsmelders aus seiner BRM eine TBRM
(bzw. aus einer BES eine TBES) werden kann und bei Aufthebung dieser Sub-Abfrage wiederrum aus der TBRM
eine BRM (bzw. aus der TBES eine BES), wird im Vorgangskiirzel fiir beide Arten von Teilnahmen nur eine Form
verwendet, um Konflikten mit bereits bestehenden Vorgangsnummern vorzubeugen und den unnétigen ,,Verbrauch*
von Vorgangsnummern zu umgehen.

4.3.1 Ubersichten zu Teilnahmen (BRM, BES, TBRM, TBES)

Um eine Ubersicht iiber die existierenden zugreifbaren Teilnahmen zu erhalten, muss in der Navigationsleiste
Bedarfstrager > Meldungen eingestellt werden. Hier stehen sodann dem Bedarfstrdger grundsitzlich mehrere
Sichtbarkeitsbereiche zur Verfiigung (Karteikartenreiter).

Bedarfstrager | ~| > Meldungen | ~

& Meine £ | i Organisationseinheit B Organisaton & Archiv @

>  Fitter EREEEE] )

Auf jedem Karteikartenreiter konnen die gelisteten Meldung individuell gefiltert werden. Klicken Sie hierzu das
[> Filter] Panel an und anschlieBend nacheinander ein oder mehrere dargebotene Filterkategorien, unter denen eine
detaillierte Selektion durchgefiihrt werden kann.

Bedarfstrager | ~ > Meldungen ~ o 26:40

2 Meine & | 3% Organisationseinheit B Organisaton & Archiv. =@ Neue Bedarfsmeldung Neue Ex-ante Meldung Neuer Produkivorschiag

v Fiter (IRFEYY) GTIY)
Typ Produktgruppe Status Statuskategorie Schlagwarter
Bedarfsrickmeldung X weitere Kategorie hinzufigen weiteren Status hinzufigen weke iskalegork : Sehigworl
| 4 hinzufiigen n
Vorgang ~ Ve Bezeichnung Produk ie Bedar Fachbetreuer Bedarfszeitraum Status
Susanne Smart Darothea Demo
BRM-00164 Bedarfserhebung 01.01.2023 - =
Bedarfsrickmeldung 05 - Mobel Dienstleistungsbeschafiu Basisreferat... lauft
(9935/22) Blroausstattung 2023 7Bst 7Bst 31.12.2025

Nach der konkreten Auswahl, kann das [> Filter] Panel wieder zugeklappt werden, um die Ubersicht zu verbessern.
Die gewihlten Filterkategorien werden in der Meniileiste kompakt dargestellt und kdnnen dort bei Bedarf auch wieder
unkompliziert geloscht werden. Sollen die gesetzten Filter nur zeitweise ausgesetzt werden, geniigt ein Entfernen des
Hakens bei ,,aktivieren* auf der rechten Seite des Bildschirms. Gesetzte Filtereinstellungen unter den Reitern bleiben
auch nach einem Abmelden des Benutzers weiterhin bestehen. Dies ermdglicht die Einstellung eines standardisierten
Filters.
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Jedem Nutzer mit der Rolle Bedarfsmelder werden abhidngig von seinen Leseberechtigungen folgende
Sichtbarkeitsbereiche angeboten:

* Bedarfsmelder + eigene OE lesend/aktiv —> Meine, Organisationseinheit
* Bedarfsmelder + Behordeweit lesend —> Meine, Organisationseinheit, Behorde
* Bedarfsmelder + Behordeiibergreifend lesend —> Meine, Organisationseinheit, Behorde, Behorde+

Zusitzlich wird der Sichtbarkeitsbereich Archiv in der Meldungsiibersicht angezeigt, wenn der Nutzer sowohl die
Bedarfsmelder-Rolle innehat als auch zur Archiv-OE seiner Behorde gehort.

Die verschiedenen Sichtbarkeitsbereiche filtern die Gesamtheit zugreifbarer Teilnahmen fiir den Bedarfsmelder wie
folgt:

* Meine —> Alle Teilnahmen, bei denen der Nutzer aktueller Bedarfsmelder ist

* Organisationseinheit —> Alle Teilnahmen, zu deren bedarfsmeldender OE der Nutzer aktuell gehort
¢ Behdrde —> Alle Teilnahmen, zu deren Behorde der Nutzer aktuell gehort

* Behorde+ —> Alle Teilnahmen, der Behorde des Nutzers und dieser nachgeordneten Behdrden

e Archiv —> Alle Teilnahmen, die aktuell dem Archiv der Behorde des Nutzers auf Bedarfstrigerseite zugeordnet
sind

4.3.2 Voraussetzungen fiir Teilnahmen an Abfragen

Voraussetzung fiir die Anlage und Durchfiihrung von Teilnahmen ist die Existenz einer verdffentlichten Abfrage oder
Sub-Abfrage im organisatorischen Einzugsgebiet des Bedarfstrigers.

Die wirksamen Abfragen im Kontext des Bedarfstriigers werden ihm dabei in der Ubersicht Bedarfstriiger > Abfragen
aufgelistet (vgl. Kapitel Ubersichten zu Abfragen (BE, BV, TBE, TBV)).

Dem Nutzer wird dieser der Auflistung auch der jeweilige Abfrage-Status angezeigt, sowie, ob die Moglichkeit
zur Teilnahme aktuell gegeben ist. Sofern diese besteht, ist die Statusangabe mit einem entsprechenden Symbol
gekennzeichnet. Gibt es Griinde, warum der Nutzer aktuell nicht an einer Abfrage teilnehmen kann, so wird ihm dies
als Tooltip zum Status der Abfrage in der Ubersicht angezeigt. Zudem wird diese Information auch in der Detailansicht
der Abfrage in deren Info-Bereich angezeigt.

Bedarfstrager |~ | > Abfragen |~ 52924
& Meine Abos ‘-:s:- Alle & ‘ 6}
> Fiter €D O
Vorgang L7 Bezeichnung Produktkategorie Fachbetreuer Erhebung Vertragslaufzeit Status
Zentraler Beschaffer 1
BE-00050 15.06.2020 - 31.12.2020 -
Ry Ausveert
ey Bedarfserhebung Birostihle 05 - Mobel g;g{sreverat (Beschaffung) e s in Auswertung
S Smart
BE-00075 Bedarfserhebung 08- o N sl 07.06.2021 - 31122021 -
MS Windows 10 Lizenzen

(9906/21) (beschrankt) Kommunikationstechnik 06.06.2021 31.12.2025
Die Griinde, warum eine Teilnahme an einer Abfrage fiir den Bedarfsmelder aktuell nicht (mehr) moglich sind vielfaltig
und konnen u.a. umfassen:
¢ die Riickmeldefrist ist abgelaufen
* der Nutzer gehort zu keiner noch teilnahmeberechtigten Organisationseinheit

* es gibt eine DBSt im Wirkbereich des Bedarfsmelders und diese muss erst eine TBE im Kontext der BE
verdffentlichen

* es gibt bereits eine TBE im Wirkbereich des Bedarfsmelders und auf seiner Ebene ist keine weitere TBE moglich
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4.3.3 Neue Teilnahme anlegen (BRM, BES, TBRM, TBES)

Der Bedarfstriger hat in der Rolle des Bedarfsmelders die Moglichkeit den Riickmeldeprozess zu einer Abfrage zu
starten bzw. eine [Teilnahme zu einer Abfrage] anzulegen, um Bedarfe bzgl. der in der Abfrage erhobenen Positionen
zu melden und/oder Fragen des mit der Abfrage verdffentlichten Fragenkatalogs zu beantworten.

Fiir den Riickmeldeprozess ist in der Navigationsleiste in den Bereich Bedarfstriger > Abfragen zu wechseln. Die
anschlieBende, filterbare Ubersicht von Abfragen zeigt die veroffentlichten Abfragen, deren Details auch hier durch
Klick auf die Zeile der Abfrage eingesehen werden konnen (vgl. Kapitel Ubersichten zu Abfragen (BE, BV, TBE,
TBV)).

Bedarfstrager | ~| > Abfragen |~ o 2722
& Meine Abos & | @ Al @
> Fiter @D
Vorgang ~ vp Bezeichnung Produktkategorie Fachbetreuer Erhebung Vertragslaufzeit Status
Susanne Smart
TBE-00012 Teilbedarfserhebung Bedarfserhebung 05 - Mobel Dinstieistungsbeschafung 18.11.2022 - 01.01.2023 - i
(9936/22) (beschrankt) BUroausstattung 2023 = o 9 ¥ 30.11.2022 31.12.2025
Zentrale Beschafferin
TBE-00005 Kleiderstands 2 14.07 2021 - 31122021 -
Teilbedarfserhebung elaerstanderin 05 - Mobel Basisreferat (Beschaffung)

(9930/21) verschiedenen Grolen 31.08.2021 31.12.2022

ZBSt

Es gibt diverse Voraussetzungen, wann eine Teilnahme an einer Abfrage fiir einen Bedarfsmelder moglich ist und wann
bzw. warum nicht. Ob eine Teilnahme an einer Abfrage noch mdglich ist, wird dem Bedarfsmelder in der Abfrage-
Ubersicht kenntlich gemacht (vgl. Ubersichten zu Abfragen (BE, BV, TBE, TBV)). Zudem werden die Griinde, die eine
Teilnahme (aktuell) verhindern, im Info-Bereich der Abfrage-Detailansicht fiir den Bedarfsmelder aufgefiihrt. Ist die
Teilnahme noch mdglich, kann der Bedarfsmelder iiber die Schaltfliche [Teilnehmen] eine Teilnahme zu der Abfrage
anlegen.

In die Detailansicht einer Abfrage gelangt man als Bedarfstréger, indem man in der Abfrageniibersicht eine Abfrage
von Interesse anklickt. Hier werden dann Details zu den Stammdaten (inklusive der Riickmeldefrist), die Kontaktdaten
des Fachbetreuers und, je nach Gestaltung der Abfrage, den erhobenen Produkten/Leistungen und dem Fragenkatalog
angezeigt, sowie relevante Dateien zum Herunterladen angeboten. Wurde der Teilnehmerkreis von der erhebenden
Beschaffungsstelle beschrinkt, so bekommt der Nutzer dies in der Statusmeldung angezeigt.

Auf dieser Grundlage kann sich der Bedarfstriger entscheiden, ob er weiteres Interesse an der Abfrage hat und iiber
die Schaltfliche [Teilnehmen] den Riickmeldeprozess startet.
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Bedarfstrager | ~ | > Abfragen | ~

v Stammdaten der Bedarfserhebung

Produkigruppe
Bezeichnung

Riickmeldefrist

> BE-00154 (9935/22) laut

05 - Mébel
Bedarfserhebung Biroausstattung 2023
06.12.2022

= 29:52

w Zentrale Beschaffungsstelle

Organisation
Organisationseinheit
Fachbetreuer

ZBSt
Basisreferat (Beschaffung)
Dorothea Demo

vorauss. Vertragslaufzeit 01.01.2023 - 31.12.2025 Telefon 123123
Schlagwdrter mébel, biiro, 2023 E-Mail ddemo@ai-ag.de
u meldender Bedarfe Jahresweise
r ubt Ja
esilegung erforderlich Nein
> Beschreibung und Anmerkungen
v Bedarfe @)
Bezeichnung Gréke | Einheit Preis (netto) Aktionen
| 1. Tische 2
[ | 1.1. Tisch 80 x 100 1,00 | Stick 190,00 € B
| 12 Tisch 8o x 120 1.00 | Stuck 200,00 € B
| 1.3 Tisch 80 x 140 1.00 | stuck 22500 € B
[ 1.4 Tisch 80 x 160 1.00 | Stick 250,00 € E
[ 15 Tisch 80x 180 1.00 | Stick 300,00 € B
0| 2. Stunle B
&

Nach dem Anklicken der Teilnahme-Schaltflache erscheint ein Bestitigungsdialog mit einem Auswahl-Menii, bei dem
der Nutzer diejenige OE auswihlen muss, in deren Namen er handeln will an der Abfrage teilnehmen will. Angeboten
werden dabei nur diejenigen OEn, denen der Nutzer zugeordnet ist und die noch berechtigt sind, an der Abfrage
teilzunehmen.

An der Bedarfserhebung teilnehmen

teilnehmende Organisationseinheit* |- Bitte wahlen — W

Die Auswahl der OE wird iiber die Schaltfliche [Teilnehmen] bestitigt und damit eine neue Teilnahme mit dem Status in
Vorbereitung angelegt, der der Nutzer als aktueller Bedarfsmelder zugeordnet ist. Die zuvor gewihlte OE erscheint als
meldende Einheit im Vorgang. Die erfolgreiche Anlage der Teilnahme wird durch eine entsprechende Erfolgsmeldung
bestitigt.

® Teilnahme zur Bedarfserhebung wurde ange-
legt

Mit der Teilnahme wird auch eine neue BET-Vorgangsnummer generiert. Von der zugrundeliegenden Abfrage erbt die
Teilnahme ggf. auch die BA-Nummer (so vorhanden in der Abfrage), die Teil der Vorgangsnummer der Teilnahme
wird. Dies erleichtert das Identifizieren und Filtern/Suchen von Teilnahmen, die zu einer bestimmten Abfrage gehoren.

Zu beachten sei an dieser Stelle, dass eine Teilnahme im Status in Vorbereitung automatisch ablduft, wenn die
Riickmeldefrist ihrer zugehorigen Abfrage abliuft.
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HINWEIS: Abhingig von der Abfrage (beschrénkt vs offen) und dem Abfrage-Level (Haupt-Abfrage vs Sub-Abfrage)
kann der Riickmeldeprozess nur einmal pro Behorde oder einmal pro teilnahmeberechtigter OE gestartet werden. Ein
kollaboratives Arbeiten innerhalb der gleichen OE einer Teilnahme ist durch Ubernehmen und Ubergeben des Vorgangs
moglich, solange die Teilnahme noch nicht abgegeben wurde (d.h. sie sich im Status in Vorbereitung befindet). Die
Freigabe bzw. Abgabe selbst kann jedoch ausschlieBlich durch den zugeordneten Bedarfsmelder erfolgen - d.h. mit
Ubergabe/Ubernahme einer Teilnahme wechseln auch die Abgaberechte an den neuen Bedarfsmelder.

4.3.4 Teilnahme abbrechen

siehe Kapitel Vorgang abbrechen

Die zugrundeliegende Abfrage einer Teilnahme wird durch den Abbruch der Teilnahme nicht veridndert. Eine erneute
Teilnahme an der Abfrage ist damit unter den gleichen Bedingungen moglich, unter denen die abgebrochene Teilnahme
angelegt wurde (vgl. Kapitel Neue Teilnahme anlegen (BRM, BES, TBRM, TBES)).

4.3.5 Teilnahme

Die Bearbeitung einer Teilnahme erfolgt iiber deren Detailansicht, die iiber Aufruf des direkten Links zur Teilnahme
oder iiber die Ubersicht der Meldungen auf Bedarfstriigerseite aufgerufen werden kann. Nur der aktuell zugeordneten
Bedarfsmelder der Teilnahme darf diese bearbeiten.

Die Detailansicht einer Teilnahme gliedert sich dabei iiber so genannte Panels in folgende Bereiche:

In den Panels Stammdaten und Beschaffungsstelle werden die Stammdaten der Abfrage und die Kontaktdaten des
Fachbetreuers und der erhebenden Organisationseinheit angezeigt. Uber entsprechende Links des Abfrage-Kontext
in den Stammdaten der Teilnahme kann zu der zugehorigen Abfrage abgesprungen werden.

Falls mit der Abfrage durch die erhebende Beschaffungsstelle zusitzliche Beschreibungen und Anmerkungen
bereitgestellt wurden, finden sich diese im Panel Beschreibungen und Anmerkungen.

Im Panel Bedarfe befindet sich die Erfassungsiibersicht fiir die einzelnen Bedarfe resp. Produkte/Leistungen, zu denen
die Beschaffungsstelle Mengen abfragen mochte. Details auf Positionsebene konnen durch Anklicken der Details-
Aktion einer Position aufgerufen werden.

Das Panel Fragebogen schlieft sich nach unten hinter dem Bedarfe an, sofern durch die initiierende Beschaffungsstelle
auch Fragen in die Anfrage mit aufgenommen wurden. Neben Bedarfsmengen hat der Fachbetreuer einer Abfrage auch
die Moglichkeit, durch einen individuellen Fragebogen, flexibel weitere Details (zu den Bedarfen) vom Bedarfstriger
abzufragen, wobei er auch den Typ der Fragen festlegt. Grundsitzlich gibt es freiwillig zu beantwortende Fragen und
solche, die vor einer Abgabe der Teilnahme verpflichtend zu beantworten sind.

In Abhingigkeit der vom erhebenden Fachbetreuer der Abfrage eingestellten Optionen, kann im Rahmen der Teilnahme
ein freier Kommentar (z.B. Bedarfsbegriindung, Bemerkungen zu der Abfrage, u.d.) durch den Bedarfsmelder mittels
eines Freitextfeldes eingegeben werden. Dies erfolgt iiber das Panel Kommentar.

Das letzte Panel innerhalb einer Teilnahme in Vorbereitung bildet die automatisch befiillte Anzeige der Kontaktdaten
des Bedarfsmelders und der teilnehmenden Organisationseinheit.
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Bedarfstrager -~ | > Meldungen | ~| > BRM-00164 (9935/22) |in Vorbereitung 2918
Vorgang abbrechen || Vorgang ibergeben || Teilbedarfserhebung anlegen || Mehr Speichern
v Stammdaten der Bedarfserhebung ~ Zentrale Beschaffungsstelle
BE-00154 Organisation ZBSt
05 - Mobel Organisat e Basisreferat (Beschaffung)
Bedarfserhebung Buroausstattung 2023 Dorothea Demo
06.12.2022

vorauss 01.01.2023 - 31.12.2025 ddemo@ai-ag.de

Schia

Zeiteinheit zu meldender Bedarfe Jahresweise

freier Kommentar erlaubi Ja
Produkifestiegung erforderlich Nein

> Beschreibung und Anmerkungen

v Bedafe @)

Beihniin Gréfe | Einheit Bedarf Preis (netto) AktiGrien
g Preis (netto) gesch./gar. gesch./gar.

03| 1. Tische B
0o | 2 stanle B
geschatzter Gesamtpreis (netto). 7.020.00 € | garantierter Gesamtpreis (netto). 0.00 € @

> Fragebogen €
> Kommentar

> Kontakidaten
Erfassung von Bedarfsmengen

Die Bedarfsmengen konnen zu den abgefragten Bedarfspositionen, durch die Betitigung der Aktion Bearbeiten ( )
in dem nachfolgend erscheinenden Dialog erfasst oder angepasst werden. Abhéngig von den gewihlten Optionen
durch den Bedarfserheber, sind folgende Abfragewerte moglich: ,Jahresweise® oder ,.fiir die gesamte Vertragslaufzeit™
und dazu aufgeteilt in die Angaben: ,,geschitzte Abnahmemenge® und ,,davon garantiert“. Abhingig von dieser
Konfiguration kann der Bedarfsmelder dann entsprechend Bedarfsmengen zum abgefragten Bedarf erfassen. Die
explizite Nullsetzung einzelner Positionswerte ist nicht notwendig, da leere Felder systemseitig genauso behandelt
werden wie eingetragene Nullen.

Hat der Fachbetreuer der Abfrage einen freien Kommentar fiir die Position freigeschaltet, hat der Bedarfsmelder
zusitzlich zur Eingabe der Bedarfsmengen optional die Mdglichkeit, einen Freitext-Kommentar mit / zu der Position
zu erfassen.

Durch Betitigung der Schaltfliche [Anderungen iibernchmen] werden die Eingaben fiir den abgefragten Bedarf
tibernommen und direkt gespeichert.
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Bedarfsposition
Produkikategorie 05.01.04 - Schreibtische
Bezeichnung Tisch 80 x 100
Beschreibung =
Bemerkung
garantierte Abnahmemenge abfragen nein
Verpackungs- / LeistungsgroBe | Einheit 1,00 | Stiick
vorrauss. Preis (netto) 190,00 €

000€
1.00 | Stiick x 0,00

G esamimenge (gesch

Iy:

Vertragsjahr geschitzte Abnahmemenge

2023 |
2024

2025

Anderungen tbernehmen Abbrechen

Erfassung von Antworten auf Fragen

Die Antworten zu den mit der Abfrage ggf. mit veroffentlichten Fragen konnen direkt im Panel Fragebogen eingetragen.
Entsprechend des Fragentyps findet direkt bei Eingabe eine syntaktische Validierung statt - d.h. ob bei Zahlenfragen
auch nur Zahlenwerte eingegeben wurden. Die Validierung, ob Pflichtfragen beantwortet wurden, findet erst mit
Abgabe der Teilnahme statt.

Kollaboratives Arbeiten

Ein kollaboratives Arbeiten im Rahmen einer Teilnahe ist moglich, indem ein Bedarfsmelder seinen Stand
zwischenspeichert und hiernach ein anderer Bedarfsmelder an der Teilnahme weiterarbeitet.

Alle Benutzer mit der aktiven Bedarfsmelder-Berechtigung, die zur gleichen Organisationseinheit der einer Teilnahme
gehoren, haben die Moglichkeit, Thre Bedarfsmengen und Antworten auf Fragen innerhalb dieser Teilnahme zu
erfassen. Voraussetzung dafiir ist, dass sich die Teilnahme im Status in Vorbereitung befindet. Solange dieser
Status gilt, konnen alle Bedarfstrager der Organisationseinheit der Teilnahme verdndern, sobald sie die Teilnahme
tibernommen haben oder ihnen die Teilnahme iibergeben wurde. Fortschritte kdnnen in diesem Stadium wie gewohnt
zwischengespeichert werden. Anderungen bzgl. der Bedarfsmengen werden automatisch gespeichert.

4.3.6 Teilnahme libergeben

siehe Kapitel Vorgang iibergeben

Teilnahmen kénnen nur innerhalb der zugeordneten OE der Teilnahme iibergeben werden, um Uberschneidungen mit
anderen existierenden Teilnahmen in anderen Organisationseinheiten zu vermeiden und die diversen Bedingungen
zur Anlage / Existenz von Teilnahmen in den unterschiedlichen durch die Abfrage erreichbaren bzw. addressierten
Organisationseinheiten immer aufrechtzuerhalten.
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4.3.7 Teilnahme abgeben

Entsprechen alle Angaben in der Teilnahme den Bedarfsabsichten des Bedarfsmelders, so kann die Teilnahme
abgegeben werden. Voraussetzung dafiir ist, dass die Meldung den Status in Vorbereitung aufweist und mindestens
ein Bedarf mit einer Bedarfsmenge gréfer ,,0° angegeben wurde (so denn Bedarfsmengen in der zugehorigen Abfrage
erhoben werden) und alle Pflichtfragen des Fragenkatalogs beantwortet wurden (so denn ein Fragenkatalog Teil der
zugehorigen Abfrage ist).

Wird eine Teilnahme in Vorbereitung nicht rechtzeitig vor Ablauf der Riickmeldefrist der zugehorige Abfrage
abgegeben, wechselt sie automatisch in den Status abgelaufen und kann nicht mehr abgegeben werden. Wird die
Riickmeldefrist vor dem Start der Auswertung der zugehorigen Abfrage durch die Beschaffungsstelle verldngert,
wechselt der Status abgelaufener Teilnahmen wieder zuriick in Vorbereitung und sie konnen wieder abgegeben werden.

Die Abgabe der Teilnahme erfolgt durch einen Klick auf die Schaltflache [Abgeben] und wird durch eine entsprechende
Erfolgsmeldung bestitigt. Die Teilnahme wechselt daraufhin in den Status abgegeben, in dem sie nicht mehr durch den
Bedarfsmelder modifiziert werden kann.

Bedarfstrager v > Meldungen '~ > BRM-00164 (9935/22) [in Vorbereitung

\organg abbrechen ‘organg Ubergeben Teilbedarfserhebung anlegen Mehr «
@ Bedarfsriickmeldung gespeichert

Handelt es sich beim Inhalt der Abfrage um eine Rahmenvereinbarung mit Produktfestlegung (ersichtlich in den
Stammdaten der Abfrage), so muss mit Abgabe der Teilnahme eine Erkldrung der notwendigen Produktfestlegung
des Bedarfstriagers bestétigt werden.

Erklarung zur Abgabe der Bedarfsriickmeldung

Mir ist bekannt, dass ich vorliegend einen Bedarf fir eine Rahmenvereinbarung mit Produktfestiegung melde, aus der nur dann
Leistungen bezogen werden dirfen, wenn kein anderes Produkt als das dieser Rahmenvereinbarung meinen konkreten Bedarf
befriedigen kann. Ich versichere daher, dass zur Deckung meines gemeldeten Bedarfs kein anderes Produkt bzw. keine andere
Leistung als das von mir gemeldete Produkt bzw_ die von mir gemeldete | eistung in Betracht kommen und dass bei jedem
Einzelabruf die Produktfestiegung durch den jeweiligen Auftragsgegenstand gerechtfertigt ist. Bei jedem Einzelabruf werde ich
die vergaberechtlichen Voraussetzungen zur Produkifestlegung einhalten, d h. insbesondere eine vergaberechtlich zulassige
Produktfestlegungsbegrindung feststellen und dokumentieren sowie auch die dbrigen Dokumentationsvorgaben beachten.

Sind Sie sicher, dass Sie die Bedarfsrickmeldung abgeben méchten?

Schlielten

Diese Erkldrung erscheint nach Abgabe der Teilnahme auch in der Detailansicht der Teilnahme in einem separaten
Panel.

HINWEIS: Erst nach Abgabe der Teilnahmen durch Bedarfsmelder werden diese fiir Beschaffer mit
Zugriffsberechtigung auf die zugehorige Abfrage sichtbar.
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Als Fehlanzeige abgeben

Mochten Sie eine Teilnahme abgeben, trotz dem Sie keine Bedarfsmengen fiir die erhobenen Bedarfe angegeben haben,
miissen Sie diese als Fehlanzeige abgeben. Fehlanzeigen werden explizit fiir kenntlich gemacht, so dass sie auf
Beschaffungsstellenseite nicht weiter in der Auswertung und anschlieBenden Beschaffungsprozessen beriicksichtigt
werden. Sie signalisieren damit der Beschaffungsstelle, dass Sie die Abfrage zwar zur Kenntnis genommen haben,
aber nicht weiter bzgl. der erhobenen Bedarfe beriicksichtigt werden wollen bzw. sollen.

Bei aus der Abfrage entstehenden Rahmenvertragen werden teilnehmende Organisationseinheiten, die eine Teilnahme
als Fehlanzeige eingereicht haben, standardméBig nicht einbezogen.

Fortschreibung des Status abgebener Teilnahmen

Nach Abgabe einer Teilnahme, wird ihre Bearbeitung im Rahmen der iibergeordneten Abfrage(n) automatisch durch
Fortschreibung des Status der Teilnahme aktualisiert und gibt dem Bedarfsmelder damit Einblick in den aktuellen
Bearbeitungsstand der Abfrage.

Folgende Status sind hierbei moglich (finale Status in Klammern):

* abgegeben: die Teilnahme wurde innerhalb der Riickmeldefrist eingereicht; die Auswertung der zugehdrigen
Abfrage wurde noch nicht gestartet

* aufgehoben (final): die zugehorige Abfrage oder eine iibergeordnete Abfrage wurde aufgehoben und wird daher
nicht mehr ausgewertet/weiterverarbeitet

* in Auswertung: die Auswertung der zugehorigen Abfrage wurde gestartet

* ausgewertet: die Auswertung der zugehorigen Abfrage wurde abgeschlossen; es sind konsolidierte Bedarfe
entstanden, die jetzt auf Seite der Beschaffungsstelle weiterverarbeitet werden

* in Bearbeitung: die konsolidierten Bedarfe der zugehorigen Abfrage befinden sich in Bearbeitung
— dieser Status bleibt solange bestehen, bis der letzte konsolidierte Bedarf der Abfrage abgeschlossen wurde

» Abfrage abgelaufen (final): die zugehorige Abfrage der Teilnahme ist eine Sub-Abfrage; diese wurde nicht
rechtzeitig vor Ablauf der Riickmeldefrist der libergeordneten Abfrage ausgewertet oder das Ergebnis der Sub-
Abfrage nicht rechtzeitig vor Ablauf der Riickmeldefrist der ibergeordneten Abfrage als eigene Teilnahme an
diese gemeldet

* in Weiterverarbeitung: die ausgewertete zugehorige Abfrage der Teilnahme ist eine Sub-Abfrage; die Ergebnisse
der Sub-Abfrage werden als eigene Teilnahme an die libergeordnete Abfrage gemeldet und dort weiterverarbeitet

— dieser Status bleibt solange bestehen, bis der letzte konsolidierte Bedarf der Abfrage abgeschlossen wurde
* abgeschlossen (final): der letzte konsolidierte Bedarf der Abfrage wurde abgeschlossen

Uber automatische Status-Wechsel von Teilnahmen zu finalen Status wird der jeweilige Bedarfsmelder der Teilnahme
per Mail informiert.

4.3.8 Angaben in Teilnahmen prifen

Zur Priifung der Angaben im Rahmen von Teilnahmen an Abfragen ist unter Bedarfstriger > Meldungen die gewiinschte
Teilnahme zu suchen. In diesen Ubersichten werden nur Teilnahmen gelistet, fiir die eine Leseberechtigung des Nutzers
als Bedarfstriger besteht.

Durch einen Klick auf die entsprechende Zeile gelangt man in die Detailansicht, wo kompakt Einzelheiten der
Teilnahme ausgewiesen werden:

* die Stammdaten der zugehdrigen Abfrage mit Riickmeldefristen und einer Verlinkung zur Abfrage selbst (und
ggf. iibergeordnete Abfragen)
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* die vorgangsbezogenen Organisationsangaben des Bedarfstrigers (meldende OE und Bedarfsmelder) und der
zentralen Beschaffungsstelle (erhebende OE und Fachbetreuer)

« eine Ubersicht mit den erhobenen Bedarfen und aktuell erfassten Bedarfsmengen
* mogliche Fragen des Fragebogens und die zugehdrigen Antworten (und wenn beantwortet)
* eventuell gemachte Kommentare Erkldarungen zur Teilnahme

Die Beschaffungsstelle, welche die urspriingliche Abfrage gestartet hat, hat Zugriff auf alle abgegebenen Teilnahmen.
Dies soll dem Beschaffer ermdglichen, sich iiber die Teilnahme auch Einblick in die konkreten Teilbedarfe zu
verschaffen.

4.3.9 Zurickziehen einer abgegebenen Teilnahme

Der aktuell zugeordnete Bedarfsmelder einer Teilnahme hat die Moglichkeit eine Bedarfsriickmeldung zuriickzuziehen
- z.B. wenn Anderungen an den gemeldeten Bedarfsmengen vorzunehmen sind oder eine Teilnahme doch nicht
gewlinscht ist. Voraussetzung hierfiir ist, dass die Teilnahme im Status abgegeben vorliegt und die Riickmeldefrist
(RMF) noch nicht abgelaufen ist. Nach Ablauf der Riickmeldefrist ist das Zuriickziehen nicht mehr moglich.

Die Teilnahme wird innerhalb der Detailansicht der Teilnahme als Bedarfstridger durch Betitigung der Schaltflache
[Zuriickziehen] zuriickgezogen.

Bedarfstrager | ~| > Meldungen | ~| > BRM-00164 (9935/22) |abgegeben

Vorgang libergeben Mehr

In dem sich 6ffnenden Dialog muss das Zuriickziehen der Teilnahme noch bestitigt werden.
[

Bedarfsriickmeldung zurlickziehen

Sind Sie sicher, dass Sie die Bedarfsriickmeldung zurtckziehen wollen?

Vorgang zuriickziehen Abbrechen

Nach dem Bestitigen des Dialog und erfolgreichen Zuriickziehens der Teilnahme wird ein entsprechender Hinweis
angezeigt.

@ Bedarfsriickmeldung zuriickgezogen

Die Detailansicht der Teilnahme bleibt weiterhin geoffnet. Die Teilnahme liegt nach dem Zuriickziehen wieder im
Status in Vorbereitung vor und kann wie in Kapitel Teilnahme wieder bearbeitet werden.
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4.3.10 Die Bedarfsriickmeldung (BRM)

Ubersicht zu BE

siehe Kapitel Ubersichten zu Abfragen (BE, BV, TBE, TBV)

Ubersicht zu BRM

siehe Kapitel Ubersichten zu Teilnahmen (BRM, BES, TBRM, TBES)

Voraussetzungen fiir BRM

Voraussetzung zur Anlage und Durchfilhrung einer BRM

ist die Existenz einer BE, fiir die (noch) eine

Teilnahmeberechtigung fiir den Nutzer besteht (siehe Kapitel Voraussetzungen fiir Teilnahmen an Abfragen).

Bedarfsriickmeldung l6schen

siehe Kapitel Vorgang abbrechen

Bedarfsriickmeldung anlegen

siehe Kapitel Neue Teilnahme anlegen (BRM, BES, TBRM, TBES)

Bedarfsriickmeldung bearbeiten

siehe Kapitel Teilnahme

Bedarfsriickmeldung abbrechen

siehe Kapitel Teilnahme abbrechen

Bedarfsriickmeldung abgeben

siehe Kapitel Teilnahme abgeben

Bedarfsriickmeldung priifen

siehe Kapitel Angaben in Teilnahmen priifen
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Bedarfsriickmeldung zuriickziehen

siehe Kapitel Zuriickziehen einer abgegebenen Teilnahme

Bedarfsriickmeldung libergeben

siehe Kapitel Teilnahme iibergeben

Bedarfsriickmeldung libernehmen

siehe Kapitel Vorgang iibernehmen

4.3.11 Die Teilbedarfsriickmeldung (TBRM)

Ubersicht zu TBE

siehe Kapitel Ubersichten zu Abfragen (BE, BV, TBE, TBV)

Ubersicht zu TBRM

siehe Kapitel Ubersichten zu Teilnahmen (BRM, BES, TBRM, TBES)

Voraussetzung fir TBRM

Voraussetzung zur Anlage und Durchfithrung einer TBRM ist die Existenz einer TBE, fiir die (noch) eine
Teilnahmeberechtigung fiir den Nutzer besteht (siehe Kapitel Voraussetzungen fiir Teilnahmen an Abfragen).

Teilbedarfsriickmeldung I6schen

siehe Kapitel Vorgang abbrechen

Teilbedarfsriickmeldung anlegen

siehe Kapitel Neue Teilnahme anlegen (BRM, BES, TBRM, TBES)

Teilbedarfsriickmeldung bearbeiten

siehe Kapitel Teilnahme
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Teilbedarfsriickmeldung abbrechen

siehe Kapitel Teilnahme abbrechen

Teilbedarfsriickmeldung abgeben

siehe Kapitel Teilnahme abgeben

Teilbedarfsriickmeldung priifen

siehe Kapitel Angaben in Teilnahmen priifen

Teilbedarfsriickmeldung zuriickziehen

siehe Kapitel Zuriickziehen einer abgegebenen Teilnahme

Teilbedarfsriickmeldung tibergeben

siehe Kapitel Teilnahme iibergeben

Teilbedarfsriickmeldung libernehmen

siehe Kapitel Vorgang iibernehmen

4.3.12 Die Bedarfseinschatzung (BES)

Ubersicht zu BV

siehe Kapitel Ubersichten zu Abfragen (BE, BV, TBE, TBV)

Ubersicht zu BES

siehe Kapitel Ubersichten zu Teilnahmen (BRM, BES, TBRM, TBES)

Voraussetzung fiir BES

Voraussetzung zur Anlage und Durchfiihrung einer BES ist die Existenz einer BV, fiir die (noch) eine
Teilnahmeberechtigung fiir den Nutzer besteht (siehe Kapitel Voraussetzungen fiir Teilnahmen an Abfragen).
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Bedarfseinschétzung I6schen

siehe Kapitel Vorgang abbrechen

Bedarfseinschitzung anlegen

siehe Kapitel Neue Teilnahme anlegen (BRM, BES, TBRM, TBES)

Bedarfseinschatzung bearbeiten

siehe Kapitel Teilnahme

Bedarfseinschatzung abbrechen

siehe Kapitel Teilnahme abbrechen

Bedarfseinschiatzung abgeben

siehe Kapitel Teilnahme abgeben

Bedarfseinschétzung priifen

siehe Kapitel Angaben in Teilnahmen priifen

Bedarfseinschatzung zuriickziehen

siehe Kapitel Zuriickziehen einer abgegebenen Teilnahme

Bedarfseinschétzung libergeben

siehe Kapitel Teilnahme iibergeben

Bedarfseinschatzung tibernehmen

siehe Kapitel Vorgang iibernehmen

4.3.13 Die Teilbedarfseinschatzung (TBES)

Ubersicht zu TBV

siehe Kapitel Ubersichten zu Abfragen (BE, BV, TBE, TBV)

4.3. Teilnahmen an Abfragen (BRM, BES, TBRM, TBES)
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Ubersicht zu TBES

siehe Kapitel Ubersichten zu Teilnahmen (BRM, BES, TBRM, TBES)

Voraussetzungen fiir TBEs

Voraussetzung zur Anlage und Durchfithrung einer TBES ist die Existenz einer TBV, fiir die (noch) eine
Teilnahmeberechtigung fiir den Nutzer besteht (siehe Kapitel Voraussetzungen fiir Teilnahmen an Abfragen).

Teilbedarfseinschatzung I6schen

siehe Kapitel Vorgang abbrechen

Teilbedarfseinschatzung anlegen

siehe Kapitel Neue Teilnahme anlegen (BRM, BES, TBRM, TBES)

Teilbedarfseinschatzung bearbeiten

siehe Kapitel Teilnahme

Teilbedarfseinschatzung abbrechen

siehe Kapitel Teilnahme abbrechen

Teilbedarfseinschatzung abgeben

siehe Kapitel Teilnahme abgeben

Teilbedarfseinschatzung priifen

siehe Kapitel Angaben in Teilnahmen priifen

Teilbedarfseinschatzung zuriickziehen

siehe Kapitel Zuriickziehen einer abgegebenen Teilnahme

Teilbedarfseinschatzung libergeben

siehe Kapitel Teilnahme iibergeben
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Teilbedarfseinschatzung Gibernehmen

siehe Kapitel Vorgang iibernehmen

4.3. Teilnahmen an Abfragen (BRM, BES, TBRM, TBES)
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CHAPTER D

Anwenderdokumentation fir Beschaffer

Unter dem Begriff Beschaffungsstelle wird eine Organisationseinheit verstanden, die Bedarfe erhebt und gemeldet
bekommt, analysiert, auswertet und ggf. beschafft. Nutzer mit entsprechenden Beschaffer-Rechten konnen dazu
Abfragen in Form von Bedarfserhebungen und Bedarfsvermutungen durchfiihren oder Meldungen von Bedarfstriagern
empfangen und diese verarbeiten. Eine Beschaffungsstelle ist dabei von einem Bedarfstriger (Nutzer, die in der Rolle
[Bedarfsmelder] aktiv werden) abzugrenzen (siehe Kapitel Anwenderdokumentation fiir Bedarfstriiger).

5.1 Abfragen (BE und BV)

Zur Abfrage von Bedarfen von Bedarfstrigern stehen Beschaffern unterschiedliche Abfragetypen zur Verfiigung:
* Bedarfserhebung (BE)
* Bedarfvermutung (BV)

Beide Typen von Abfragen sind dazu geeignet, konkrete vordefinierte Bedarfe und/oder Fragen fiir Bedarfstriger zu
formulieren und von diesen zugehorige Bedarfsmengen und/oder Antworten zu erheben. Der Unterschied einer BV
zu einer BE liegt in den an die Erhebung anschlieBenden Verarbeitungsprozessen: wihrend bei BE die ausgwerteten
Bedarfe in Vergabevorbereitungen (VV) gebiindelt und ausgeschrieben und dariiber schlieflich abgeschlossen werden
konnen, konnen die in BV erhobenen Bedarfe nur direkt qualifiziert abgeschlossen werden (z.B. als ,,irrelavant®, da
kein signifikanter Bedarf festgestellt wurde). Sie dienen eher als Grundlage fiir sich anschlieBende Bedarfserhebungen
und daraus ableitende Beschaffungsprozesse.

Im folgenden wird daher nur die Bedarfserhebung niher vorgestellt, da sich BV bis zum Schritt der Auswertung
identisch zu BE verhalten, die ab dann lediglich weitere Verarbeitungsschritte bereitstellen.
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5.1.1 Neue Bedarfserhebung anlegen
Erstmaliges Anlegen einer Bedarfserhebung
Als Benutzer*in mit Rechten einer Beschaffungsstelle haben Sie die Moglichkeit neue Bedarfserhebungen (BE)
anzulegen. Dazu stellen Sie sicher, dass Sie sich im Arbeitsbereich [Abfragen] befinden. Stellen Sie zudem sicher,

dass Sie Rechte einer Beschaffungsstelle besitzen. Dies konnen Sie nachpriifen indem Sie oben rechts auf Thren Namen
klicken. In dem ausgeklappten Menii muss [Beschaffungsstelle] ausgewihlt sein.

Beschaffungsstelle ~ > Abfragen | -

= Abfragen
= Meine £ | :&8 Organisationseinheit =&
Meldungen

; Bedarfe
> Fiter €D
Vergaben
Beschaffungsstelle | ~ > Abfragen | ~ 2423
2 Meine O | 2% Organisationseinheit @ Ale & Archiv @ Neue Bedarfserhebung Neue Bedarfsvermutung
> Fiter € Suche O
Vorgang ~ vp Bezeichnung Produktkateq... Fachbetreuer Erhebung Vertragslaufzeit Status
08 - Informations- Dorothea Demo
DE 20100 Bedarfserhebung Test und Basisreferal. g e Eos e it

(9931/22) 23102022 30.11.2023

Kommunikationstechn ZBSt

Hier sehen Sie im ersten Schritt die Ubersicht der Bedarferhebungen. Klicken Sie hier auf die rechts oben
befindliche Schaltfliche [Neue Bedarfserhebung]. Die jeweilige BE liegt nach Anlage im Status ,,in Vorbereitung*
vor. Der Ersteller ist der neuen BE initial als Fachbetreuer (Fb) zugeordnet. Nach dem Anlegen einer neuen
BE befinden Sie sich im Erfassungsmodus zur BE. Dieser besteht aus drei Teilbereichen [Stammdaten], [Bedarfe],
[Fragen], [Dateianhidnge], [Interne Dokumentationsvermerke] und [Kontaktdaten]. Durch einen Klick auf die
entsprechende Schaltfliche gelangen Sie in den jeweiligen Teilbereich. Initial ist nach dem Anlegen einer neuen BE
die Stammdatenerfassung ausgeklappt, da diese Reihenfolge auch der empfohlenen Vorgehensweise entspricht. Eine
abweichende Vorgehensweise ist aber dennoch moglich, beachten Sie jedoch bitte, dass bestimmte Erfassungsfelder
entsprechende Stammdaten voraussetzen. Klicken Sie auf [Anlegen] um eine Bedarfserhebung im System anzulegen.
Wihrend der Erfassung der Stammdaten empfiehlt es sich, regelméfig mit [Speichern] zwischenzuspeichern.

Beschaffungsstelle -| > Abfragen - | > Neue Bedarfserhebung 2256

» Stammdaten

Mit * markierte Felder sind Pflichtfelder
Mit * markierte Felder sind fur die Vorgangserstellung erforderlich und durfen nicht leer bleiben
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Beschaffungsstelle | - | > Abfragen - | > BE-00152 (9933/22) |in Verbereitung o 27:04

Veroffentichen Vorgang abbrechen Vorgang ubergeben Mehr = Speichern

> Stammdaten

> Bedarfe @

> Fragen @

> Dateianhange )

» Interne Dokumentationsvermerke )

> Kontaktdaten

Mit * markierte Felder sind Pflichtfelder
Mit ** markierte Felder sind fir die Vorgangserstellung erforderlich und dirfen nicht leer blieiben

Andert ein Nutzer, der nicht der aktuelle Fb der BE ist, diese, bekommt der aktuelle Fb der BE eine E-Mail mit den
folgenden Informationen zugesendet:

+ Anderungszeitpunkt
+ Andernder Nutzer
* Geinderte BE:
— Vorgangsnummer
— BE-Bezeichnung
— Link zu Detail/Anderungs-Ansicht

Stammdaten erfassen
HINWEIS: Alle Felder in der Stammdatenerfassung sind Plichtfelder, auler dem Feld [Schlagworter], [Beschreibung]
und [Anmerkung].

Der Bildschirmausschnitt stellt die Stammdatenerfassungsansicht einer BE dar. Die Erfassung der Stammdaten ist
grundlegende Voraussetzung fiir die weitere Datenerfassung der Produkte/Leistungen in einer Bedarfserhebung.
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Beschaffungsstelle | - | > Abfragen |- > Neue Bedarfserhebung = 2831

Abbrechen legen

v Stammdaten

Organisationseinheit Basisreferat (Beschaffung)

Produktgruppe *

Schlagworter

Bezeichnung ™

Beschreibung

Anmerkung
Ruckmeldefrist * TT.MM.JJ
vorauss. Vertragslaufzeit * TTMMJI - TTMM.JJL
Zeiteinheit zu meldender Bedarfe * Jahresweise gesamte Vertragslaufzeit @
freier Kommentar erlaubt * Ja Nein
Produktfestlegung erforderlich * Ja Nein ®

Mit * markierte Felder sind Pflichtfelder
it ** markierte Felder sind fiir die Vorgangserstellung erforderlich und diirfen nicht leer ble(iESy
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Organisationse

Waéhlen Sie die Organisationseinheit aus, fiir die die aktuelle Abfrage erstellt werden soll.
Sie kénnen nur OrgEinheiten auswahlen, denen Sie auch zugeordnet sind.

Produktgruppe

Schlagworter

Bezeichnung

Beschreibung

Anmerkung

Riickmeldefrist
vorauss.
Vertragslaufzeit
Zeiteinheit

zu meldender
Bedarfe

Freier
Kommentar
erlaubt
Produktfestlegui
erforderlich

Bitte tragen Sie hier die Produktkategorie der Bedarfserhebung ein (von dieser ist die Festlegung
der Produktkategorie auf 2. und 3. Ebene beim Hinzufiigen von Produkten/Leistungen in einem
weiteren Schritt abhédngig)

Dienen der Auffindbarkeit der Bedarfserhebung. Kurze prignante Darstellung des Sachverhaltes.

Bitte tragen Sie hier eine aussagekriftige Bezeichnung der Bedarfserhebung ein.

Optionale ausfiihrlicher Beschreibungstext.

Optionales Textfeld fiir Anmerkungen zur Abfrage.

Diese darf nicht in der Vergangenheit liegen und sollte moglichst 4 Wochen in der Zukunft liegen

Das Startdatum der voraus. Vertragslaufzeit muss kleiner sein, als das Enddatum

Hier legen Sie fest, ob der Bedarf jahresweise oder fiir die gesamte Vertragslaufzeit gemeldet
werden soll

Hier legen Sie fest, ob es dem Bedarfsmelder bei der Bedarfsmeldung moglich sein soll, in einem
Freitextfeld einen Kommentar zu hinterlassen

Bei Verwendung dieser Option (“Ja””) muss der Bedarfstriager bei Abgabe seiner Teilnahme die
vergaberechtlichen Voraussetzungen zur Produktfestlegung bestitigen.

HINWEIS: Nach Abschluss eines entsprechenden Erfassungsdialogs (hier: Stammdatenerfassung) hat es sich als
hilfreich erwiesen, den aktuellen Stand zwischenzuspeichern. Zwischenspeichern konnen Sie durch einen Klick auf
die Schaltfliche [Speichern].

Produkte oder Leistungen erfassen

Bei der Erfassung der Produkt-/Leistungen haben Sie die Moglichkeit strukturiert mehrere Produkte zu erfassen bzw.
anzulegen, die spéter in der freigegebenen Bedarfserhebung von potenziellen Bedarfsmeldern angesehen / ausgewéhlt

werden konnen.

Durch Aufruf des niichsten Teilbereiches ,,Bedarfe** gelangen Sie in die Ubersichtsliste der von Ihnen bereits erfassten
Daten. Diese ist im Regelfall bei Neuanlage einer BE leer.

Um neue Produkte / Leistungen hinzuzufiigen klicken Sie bitte auf die Schaltflache [Position].

v Bedafe @

2 Gruppe CSV importieren | ~

Bezeichnung

GroRe | Einheit Preis (netto) Aktionen

Nach dem Klick auf die Schaltfliche [Position] erscheint ein Fenster zur Erfassung des Produktes / der Leistung.

5.1. Abfragen (BE und BV) 89



Nutzerhandbuch

HINWEIS: Alle Felder in der Erfassung der Produkte / Leistung sind Pflichtfelder, auler dem Freitextfeld [Anmerkung
der Beschaffungsstelle].

Bedarfsposition hinzufiigen

Produkigruppe * |- Bitte wahlen --- v

Bezeichnung **

Beschreibung

Bemerkung

garantierte Abnahmemenge abfragen * Ja Nein @

Verpackungs- / Leistungsgrofie | Einheit — Bitte wahlen -—

vorauss. Preis (netto) * €

Produktgruppe Waéhlen Sie die passende Produktkategorie fiir das Produkt aus. Es muss eine
Produktkategorie der 3. Ebene ausgewahlt werden.

Bezeichnung Bitte tragen Sie hier eine kurze prignante Beschreibung in Stichpunkten ein

Beschreibung Bitten tragen Sie hier die ausfiihrliche Erlduterung zum einzelnen Produkt ein

Bemerkung Hier haben Sie die Moglichkeit sonstige Hinweise / Anmerkungen zum einzelnen Produkt
fiir den Bedarfsmelder bereitzustellen

Garantierte StandardmifBig werden geschitzte Menge abgefragt. Geben Sie hier an, ob zusitzlich

Abnahmemenge garantierte Menge durch Bedarfstriger angegeben werden konnen.

abfragen

Verpackungs- Wihlen Sie hier die Einheit sowie die Anzahl der gewihlten Einheiten fiir das Produkt

Leistungsgrofle aus.

Einheit

Vorauss. Preis (netto)

Geben Sie den voraussichtlichen Nettopreis des Produktes ein.

Angelegte Produkte/Leistungen oder auch komplexe Gruppen konnen dupliziert werden. Klicken Sie hierzu auf das
[+]-Symbol und wihlen Sie ,,Gruppe duplizieren®.
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(Y Position hinzufagen
@ Gruppe duplizieren

[ Gruppe hinzufigen

Sie konnen nun eine Bezeichnung und Beschreibung fiir die duplizierte Position oder Gruppe erfassen. Anschlieend
lasst sich die neu duplizierte Gruppe bearbeiten, erweitern oder auch wieder entfernen.

Gruppe duplizieren

Bezeichnung ** | Beispielkopie
131200

Beschreibung Dies ist ein Beispiel.

22 /10000

[ 3 | 1. Original
[ | 2. Beispielkopie

Dateien zu einer Bedarfserhebung hochladen

Als Bedarfserheber konnen Sie Dateien zu einer Bedarfserhebung hochladen, um erginzende Informationen mit der
Bedarfserhebung zur Verfiigung zu stellen.

Durch Aufruf des nichsten Teilbereiches ,.Dateianhiinge* gelangen Sie zur Ubersichtsliste der von IThnen bereits
hochgeladenen Dateien. Diese ist im Regelfall bei Neuanlage einer BE leer.

v Dateianhange @)

Es gibt keine beigefiigten Dateianhange.

Durch Betitigung der Schaltfliche [Hinzufiigen] 6ffnet sich Ihr Explorer, wo Sie wie gewohnt Dateien von Threm
lokalen Laufwerk auswihlen konnen. Eine Multiselektion bis zu 10 Dateien ist derzeit moglich.

HINWEIS: Ausfiihrbare Dateiformate wie *.exe, *.bat etc. konnen nicht hochgeladen werden. Die max. GroBe aller
Dateianhinge pro BE ist begrenzt und wird im Dialog zum Hochladen der Anhénge visualisiert. Dateibezeichnungen
miissen innerhalb einer Bedarfserhebung eindeutig sein.
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@& Datei hochladen X
«— v 4 = > DieserPC v (4] 2 "Dieser PC" durchsuchen
Organisieren ¥ =- i | 0

~ Ordner (7)
# Schnellzugriff
- 3D-Objekte Bilder
OneDrive - Pe | -
neDrive - Persona ; - s
~v @ Dieser PC
Desktop Dokumente
¥ 3D-Objekte =
= Bilder
> I Desktop Downloads J’ Musik
,j Dokumente
¥ Downloads Videos Es ist keine Vorschau verfugbar.
J Musik ﬁ
i Mideos ~ Gerate und Laufwerke (1)
85 Windows (C) L Windows (C)
~- data (T2) L ey
"% 20,3 GB frei von 475 GB
Netzwerk
& Netzwer ~ Netzwerkadressen (1)
data (T3)
5-( 13,4 TB frei von 20,0 TB
Dateiname: | V‘ Alle Dateien (**) v

Wenn Sie die gewiinschten Dateien hinzugefiigt haben, wird empfohlen den Stand iiber die Schaltfliche [Speichern]
zwischenzuspeichern, da nur so ein Datenverlust verhindert wird.

v Dateianhange @)

Name Notiz GroRe Aktionen

Beispiel Dokument.docx 11.7 KB L4

Optional konnen Sie pro Datei eine Beschreibung hinzufiigen, indem Sie auf die Zeile der jeweiligen Datei klicken
und diese im aufkommenden Fenster eintragen. Auch diese Anderung miissen Sie iiber die Schaltfliiche [Speichern]
sichern. Sie konnen die hochgeladenen Dateien 16schen, indem Sie in der Zeile der zu 16schenden Datei die Schaltflache
[Loschen] betidtigen.

Kontaktinformationen des Fachbetreuers

Die Kontaktinformationen einer Bedarfserhebung werden initial beim Anlegen einer BE im unteren Reiter
,Kontaktdaten* angezeigt. Diese entsprechen immer den im Profil hinterlegten Kontaktdaten des Fachbetreuers. Die
Kontaktinformationen kénnen ausschlieBlich durch den lokalen Administrator (der eigenen Behorde gedndert werden).

v Kontaktdaten

Organisation ZBSt

Organisationseinheit Basisreferat (Beschaffung)
Fachbetreuer Dorothea Demo

Telefon 123123

E-Mail ddemo@ai-ag.de

Kontaktinformationen werden auch beim Aufruf der Details einer laufenden BE angezeigt (fiir Beschaffungsstelle, als
auch fiir Bedarfstrager).
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Neue Bedarfserhebung (BE) als Vorlage anlegen

Bedarfserheber konnen sich zur Arbeitserleichterung im System bestehende Bedarfserhebungen als Vorlage kopieren
und diese dann zur weiteren Bearbeitung verwenden. Durch Anklicken einer Bedarfserhebung wird die Detailansicht
dieser gedftnet. Hier befindet sich im oberen Bereich die Schaltfliche [Mehr] und [Als Vorlage verwenden], die durch
einen Klick das Kopieren des Inhalts in eine neue BE im Status ,,in Bearbeitung® bewirkt. Voraussetzung dafiir ist,
dass die Hauptkategorie der BE mit der Produktkategorie-Zustindigkeit fiir Bedarfserhebungen iibereinstimmt. Wenn
der Bedarfserheber zu mehreren Organisationseinheiten gehort, muss er die entsprechende OE auswihlen, welche fiir
die Hauptkategorie zustindig ist.

Beschaffungsstelle |~ > Abfragen - > BE-00152 (9933/22) | in Vorbereitung o 21:11

Veroffentiichen Vorgang abbrechen Vorgang ubergeben Mehr = Speichern

Als Vorlage verwenden

> Stammdaten Anderungshistorie

Druckansicht
v Bedarfe @

Die ,kopierte* BE liegt in der Ubersicht der Bedarfserhebungen ,in Vorbereitung* vor und kann entsprechend
modifiziert werden.

Bedarfserhebung abbrechen

Eine neu erstelle Bedarfserhebung kann abgebrochen werden. Voraussetzung dafiir ist, dass diese noch nicht
verdffentlicht ist und zuvor noch nicht abgebrochen wurde. Sie konnen die BE abbrechen indem Sie im Dialog der
Stammdatenerfassung die Schaltfliche [Vorgang abbrechen] klicken.

Verdifentlichen Vorgang abbrechen \organg Ubergeben Mehr =

HINWEIS: nach dem Abbruch liegt die BE im Status abgebrochen in den Ubersichten vor, wenn der Filter
»abgeschlossene Vorginge einblenden‘ gesetzt ist. Wenn Sie bereits Daten in der BE erfasst haben und diese auch
bereits gespeichert haben, empfiehlt es sich, diese zu 16schen und die BE vor dem Abbruch erneut zu speichern, sodass
diese nicht in der abgebrochenen BE einsehbar sind.

5.1.2 Bedarfserhebung verdéffentlichen

Das Veroftentlichen von Bedarfserhebungen ist ein bewusst eingefiigter Prozessschritt. Sie sollten vor der Freigabe
der BE die Daten noch einmal iiberpriifen. Ist dies geschehen, konnen Sie iiber die Schaltfliche [Verdffentlichen] den
Veroffentlichungsprozess anstolen. Voraussetzung dafiir ist, dass Sie der aktuelle Fachbetreuer der Bedarfserhebung
sind und die BE noch nicht vorher verdffentlicht wurde. Die Ubergabe und Ubernahme von BE wird in Kapitel
Bedarfserhebung iibergeben dargestellt.

Zur Ver6ffentlichung miissen alle obligatorischen Felder (Pflichtfelder) der Stammdaten befiillt und mindestens ein
Bedarf oder eine Frage hinzugefiigt sein - andernfalls werden Sie vom System darauf hingewiesen. Bitte beachten Sie
zudem, dass

¢ die Riickmeldefrist in der Zukunft liegt

* die Riickmeldefrist 4 Wochen nach Moglichkeit nicht unterschreitet
¢ die Vertragslaufzeit in der Zukunft liegt

* der vorauss. Vertragsbeginn vor dem Vertragsende liegt

* die Groe/Umfang Verpackungs-/Mengeneinheit grofler der Bedarfe O ist
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* der vorauss. Preis der Bedarfe grofer O ist

Auch hier wird Sie das System ggf. auf die Verletzung dieser Kriterien hinweisen.

Beschaffungsstelle | ~| > Abfragen | - | > BE-00152 (9933/22) |inVorbereitung = 2054

NSl =Ml | Vorgang abbrechen || Vorgang ibergeben || Mehr = Speichern

> Stammdaten

> Bedarfe @)

> Fragen @)

» Dateianhange @B

> Interne Dokumentationsvermerke ()

» Kontaktdaten

Mit * markierte Felder sind Pflichifelder
Mit * markierte Felder sind fiir die Vorgangserstellung erforderlich und dirfen nicht leer bleiben

Im Dialog zur Verbffentlichung, der nach Betdtigung der Schaltflache [Veroffentlichen] erscheint, haben Sie nun
die Moglichkeit, die BE offen oder beschrinkt zu verdffentlichen. Thnen werden hierfiir die bei Verdffentlichung
ansprechbaren Behorden angezeigt. Welche Behorden dies konkret sind, hingt davon ab, ob die verdffentlichende
Organisationseinheit eine ZBT (ZBSt) oder dezentrale Beschaffungsstelle (DBSt) ist: ZBSt erreichen grundsitzlich
alle Behorden der hinterlegten Organisationsstruktur, wihrend DBSt nur die Behorde, zu der die Beschaffungsstelle
gehort und deren nachgeordnete Behorden erreicht.

Gibt es in einer Behorde eine DBSt ist die BE nur fiir diese Organisationseinheit sichtbar (Torwéchter-Prinzip)
und kann nur durch eine zugehorige Teilbedarfserhebung (TBE) von dieser Organisationseinheit fiir die anderen
Organisationseinheiten der Behorde und nachgelagerter Behorden sichtbar gemacht werden. Das Torwéchter-Prinzip
kann sich bei entsprechender Existenz von DBSt auf verschiedenen Ebenen der Organisationsstruktur iiber mehrere
Stufen hinweg fortsetzen und entsprechend mehrere Stufen von TBE erfordern, um die Organisationseinheiten ,,hinter*
DBSt an der BE zu beteiligen.

Bei Wahl der Option zur beschrinkten Verdffentlichung einer BE werden zusitzlich die in den durch die
Veroffentlichung erreichbaren Behorden enthaltenen Organisationseinheiten (OE) angezeigt und Sie konnen explizit
wihlen, welche OE bei der Beschriankung einbezogen werden sollen. Sind OE innerhalb der erreichbaren Behorden
nicht auswihlbar, wird der Grund hierfiir (z.B. DBSt) durch einen Tooltip an dem Auswahlfeld der OE angezeigt. Die
bei Beschrinkung der BE ausgewihlten OE werden bei Veroffentlichung der BE zur Teilnahme an selbiger eingeladen
und jede OE ist separat teilnahmeberechtigt fiir die BE (mit einer eigenen Teilnahme).

Bei Wahl der Option zur unbeschrinkten Veroffentlichung einer BE werden bei Veroffentlichung alle Nutzer
aus den erreichbaren Behorde iiber die Veroffentlichung der BE informiert, wenn Sie in ihrem Profil ein Abo fiir
die Produktkategorie der BE gesetzt haben. Alle Organisationseinheiten der erreichten Behorden sind nach der
Veroffentlichung der BE teilnehmeberechtigt an selbiger mit der Einschrinkung, dass pro Behorde nur eine aktive
(d.h. nicht abgebrochene) Teilnahme erlaubt ist.

Nach der Veroffentlichung der BE, werden Sie auf die Ubersicht der Abfragen (Beschaffungsstelle > Abfrage) geleitet.
Thre BE liegt nun im Status ,,Jauft™ vor und der Starttermin ist auf das aktuelle Datum gesetzt. Ab diesem Zeitpunkt
haben Sie die Moglichkeit, in die Details der BE Einsicht zu nehmen und ggf. eingegangene Bedarfsriickmeldungen
zu sehen (siehe Kapitel 6.2.4.1).

HINWEIS: Beachten Sie bitte, dass die Bedarfserhebung nach Freigabe nicht geéindert werden kann. Um Anderungen
umzusetzen, ist eine Aufthebung der laufenden BE und die Anlage und Veroffentlichung einer neuen BE mit den
gewiinschten Anderungen notwendig.
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Riickmeldefrist fiir Bedarfserhebung verlangern
Nach der Freigabe ist die Riickmeldefrist durch den aktuellen Fachbetreuer verldngerbar, solang sich die

Bedarfserhebung nicht im Status ,,Auswertung* befindet. Um die Riickmeldefrist zu verlangern muss der Fachbetreuer
in die [Detailansicht der laufenden Bedarfserhebung] navigieren und auf die Schaltfliche [Verldngern] klicken.

Beschaffungsstelle | - > Abfragen |~ | > BE-00152 (9933/22) 'lauit

Vorgang ibergeben Verldngern Aufheben Mehr »

AnschlieBend muss eine verpflichtende Begriindung fiir die Anderung in dem dafiir vorgesehenen Feld eingegeben
werden. Diese ist fiir alle Bedarfserheber in den Stammdaten sichtbar (bei mehreren Verldngerungen nur die letzte).
Die Riickmeldefrist wird automatisch auf die vorher festgelegte Frist + 1 Tag gesetzt. Liegt die Riickmeldefrist auf
dem gleichen Tag wie vorher oder vor der urspriinglich festgelegten Frist, ist eine Verldngerung nicht moglich bzw. es
erscheint ein Warnhinweis.

Verlangerung der Rickmeldefrist

Neue Ruckmeldefrist *

01.11.2022

externer Kommentar*

Des Weiteren konnen Sie Teilnehmer manuell an die Teilnahme erinnern. Wihlen Sie unter [Mehr] Erinnern aus und
Sie erhalten ein Dialogfeld mit Freitextfeld, in dem Sie die Erinnerungsnachricht verfassen konnen. Diese Nachricht
wird anschlieend an alle potenziellen Teilnehmer versendet.
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Teilnehmer erinnern

Erinnern Sie potentielle Teilnehmer an dieser Abfrage teilzunehmen.

Kommentar

106/4000

Veroffentlichte Bedarfserhebung aufheben

Bedarfserheber haben die Moglichkeit eine bereits veroffentlichte BE aufzuheben. Dazu ist ausschlielich der aktuelle
Fachbetreuer der BE berechtigt. Voraussetzung dafiir ist zudem, dass die BE noch nicht abgeschlossen ist bzw. die
Frist noch l4uft.

Um eine BE aufzuheben gehen Sie in die jeweilige Detailansicht der BE und klicken hier auf die Schaltflache
[Aufheben].

Beschaffungsstelle ~| » Abfragen |~ > BE-00152 (9933/22) ' lauit

Vorgang dbergeben Verlangern Aufheben Mehr -

Die Angabe einer Begriindung fiir die Authebung ist erforderlich.
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Bedarfserhebung aufheben

externer Kommentar *

Durch einen Klick auf die Schaltfliche [Aufheben] wird die BE in den Status ,,aufgehoben® iiberfiihrt und ist in den
Ubersichten entsprechend ersichtlich. Die Begriindung des Abbruchs ist in der Detailansicht einsehbar. Zudem gehen
alle existierenden Bedarfsriickmeldungen zu der BE in den Zustand ,,aufgehoben® liber. Auch der neue Zustand der
BRM ist in den Ubersichten einsehbar. Eine Benachrichtigung zur Aufthebung wird per E-Mail an alle Bedarfsmelder
gesendet, die bereits eine BRM abgegeben haben oder die aktuell eine BRM erstellen.

Bedarfserhebung libergeben

Das BET erméglicht Thnen eine Ubergabe einer von Ihnen (Fachbetreuer) erstellten BE an einen anderen berechtigten
Nutzer. Voraussetzung dafiir ist, dass die Ubergabe innerhalb der Behorde vorgenommen wird und der iibernehmende
Nutzer bzw. dessen Organisationseinheit (OE) die gleiche Berechtigung bzw. fiir die Produktgruppe der BE
hat. Zudem muss der Nutzer Bedarfserhebungsrechte haben. Zur Ubergabe kann der aktuelle Fachbetreuer einen
Kommentar eingeben, der dem iibernehmenden Nutzer angezeigt wird (z.B. Urlaubsvertretung). Die Ubergabe durch
den Fachbetreuer erfolgt durch die Schaltfliche [Vorgang iibergeben] im Stammdatendialog der BE.

Beschaffungsstelle - | > Abfragen |~ > BE-00152 (9933/22) 'lauit

Vorgang Gbergeben Verlangern Aufheben Mehr -

Es erscheint ein Pop-Up-Fenster, welches die Auswahl der Ziel-Organisationseinheit, des Ziel-Nutzers und die Eingabe
des Kommentars zur Ubergabe ermoglicht. Durch klicken der Schaltfléiche [Vorgang iibergeben] wird die BE letztlich
ibergeben.
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Bedarfserhebung an einen anderen Fachbetreuer Ubergeben

Organisationseinheit *

Basisreferat (Beschaffung)

Benutzer

— Bitte wahlen —

[4+]

Kommentar *

Vorgang ubergeben Abbrechen

Nach der Ubergabe ist der gewihlte Nutzer der BE als neuer Fachbetreuer zugeordnet. Die gewihlte OE des
Fachbetreuers ist ebenfalls der BE zugewiesen.

An den Fachbetreuer wird eine E-Mail mit folgendem Inhalt zur Information versendet:
* BE-Titel und -Nummer
+ Information zur Ubergabe der BE
+ Kommentar zur Ubergabe (falls angegeben)

e Link zur BE

5.1.3 Auswertung einer Bedarfserhebung

Wenn die Riickmeldefrist der BE abgelaufen ist (Status = ,,Fristende erreicht®), haben alle Bedarfserheber derselben
OE wie die BE die Moglichkeit den Auswertungsprozess zu starten. Der aktuelle Fachbetreuer der BE hat somit die
Moglichkeit, die BE in den neuen Status ,,in Auswertung™ zu iiberfiihren, in dem die Schaltfliche [Auswerten] in der
Detailansicht der BE angeklickt wird. Der neue Status wird auch in den BE-Ubersichten entsprechend sichtbar.

HINWEIS: Ab diesem Zeitpunkt kann die Riickmeldefrist nicht mehr verlingert werden.

Von Bedarfsmeldern angelegte Bedarfsriickmeldungen, die nicht freigegeben wurden, wechseln ab diesem Zeitpunkt
in den Status ,,abgelaufen* und konnen in der Auswertung nicht beriicksichtigt werden. Logischerweise kdnnen zu
dieser BE auch keine neuen BRM angelegt werden.
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Beschaffungsstelle | ~ | > Abfragen  ~| > BE-00152 (9933/22) | Frislende ereicht o 2947
Vorgang Ubergeben Verldngern Aufheben Mehr ~
~ Stammdaten der Bedarfserhebung v Zentrale Beschaffungsstelle
Produkigruppe 05 - Mobel Organisation ZBst
Bezeichnung Bilrostiihle Organisationseinheit Basisreferat (Beschaf-.
Ritckmeldet 24 10 2022 Fachbetreuer Dorothea Demo
vorauss. Vertrag 06.12.2022 - 06.12.2023 Telefon 123123
Schlagwdrter Birostiihle E-Mail ddemo@al-ag.de
Zeiteinheit zu meldender Bedarfe Jahresweise
freier Kommentar erlaubt Ja
Produkifestiegung erforderlich Ja
v Bedarfe @3 Suche
; GroRe | Einheit Bedarf Preis (netto) _
Bezeichnun: Aktionen
9 Preis (netto) gesch./gar. gesch./gar.
Agaregierte 1.00 Stuck
[ | variante 1 elin e 6,00 2.100,00 € [E]
) Aggregierte 1,00 Stiick
- )| Variante 2 Dt 400,00 € 6,00 2.400,00 € B
&
v Teilnehmer @)
Organisation Adresse Bedarfsmelder Status

@ Auswertung der Bedarfserhebung gestartet

Nachdem der Auswertungsprozess gestartet wurde, enthélt die Detailansicht der BE einen neuen separaten
Bereich (Analyse der Bedarfserhebung), der die zusammengefassten Mengen der gemeldeten Bedarfe aus allen
Bedarfsriickmeldungen

* pro Produkt und Jahr
 geschitzte/garantierte

* Gesamtmenge

» Konsolidierte Gesamtmenge

» Gesamtpreis anzeigt.

v Bedarfe €

e Grote | Einheit Bedarf Preis (netto) P
Preis (netto) gesch./gar. gesch./gar.

)| varante 1 ::g::f"ediene 1'3208_[%52 6,00 2.100,00 € rd

@ Variante 2 ;ZSZDH':'E"E 1'330?[;%:2 6,00 2.400,00 € &

@

Fiir jedes Produkt kann eine Ubersicht aller gemeldeten Bedarfe

e pro Produkt und Jahr
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» Gesamtmenge (geschitzte und garantierte)
* Gesamtpreis (bezogen auf die Geschitzte Menge) eingesehen werden.
Bedarfserheber derselben OE wie die BE haben die Moglichkeit die konsolidierte Gesamtmenge (geschitzte und

garantiere Abnahmemenge) pro Produkt anzupassen. Die Anpassung kann durch Anklicken der Schaltfliche [ s ]
vorgenommen werden. Nach dem Anklicken erscheint ein Pop-Up-Fenster, welches die Anderungen der konsolidierten
Menge ermdglicht.

Bedarfsposition konsolidieren

Name Variante 1
Beschreibung

1,00 / Stlck

Verpackungs- / Leistungsgrofe | Einheit
vorrauss. Preis (netio) 350,00 €
geschatzter Gesamipreis (netto) 2100,00 €

Die aggregierten zuriickgemeldeten Abnahmemengen kénnen hier nach oben angepasst werden

geschatzte Abnahmemenge 6,00

Anderungen Ubernehmen Abbrechen

Nach Anderung des Feldes / der Felder werden die Eingaben iiber die Schaltfliche [Anderungen iibernehmen] bestitigt
und die konsolidierte Gesamtmenge somit gedndert.

Der Fachbetreuer der BE wird iiber die Anderungen in der Analyse der BE per E-Mail informiert, wenn er nicht selber
Urheber der Anderung ist.

Ansicht der und Interaktion mit den existierenden Teilnehmern und ihren Bedarfsriickmeldungen

Zu Bedarfserhebungen (BE) kann ein Bedarfstrager grundsitzlich Bedarfsriickmeldungen (BRM) abgeben. Darin kann
er seine Bedarfsmengen zu abgefragten Produkten/Leistungen angeben und durch ,,Freigabe® an den Fachbetreuer
(Fb) (Beschaffungsstelle) der BE iibermitteln. Die Teilnehmer einer BE werden deren Fb innerhalb der BE in einem
gesonderten Bereich angezeigt.

v Teilnehmer o

> Fiter @ Suche
i Bedarfstriger Verwaltungst... Adresse Bedarfsmelder Gesamtsumme Teilnahme Aktionen
BRM-00542
= 0.00€ (mit TBE-00178) S]]
0,00€
abgegeben

e

Hinweis: Erst nach Abgabe der BRM durch Bedarfstriger werden BRM fiir den Fachbetreuer der BE sichtbar.

Jede BE enthilt fiir die Beschaffungsstellenseite ab dem Zeitpunkt der Veroffentlichung in der Detailansicht diese
Tabelle mit den aktuell fiir die BE abgegebenen Teilnahmen (BRM). Die Tabelle enthilt dabei folgende Attribute zu
jeder Teilnahme:

¢ Infos
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— erginzende Infos zur BRM (z.B. ob es sich um eine Fehlanzeige handelt)
* Bedarfstriager

— Pfad der meldenden Org.einheit innerhalb der Org.struktur
* Verwaltungstriger

— Verwaltungstriager der Behorde der meldenden Org.einheit
* Adresse

— Adresse der meldende Org.einheit falls gepflegt, ansonsten die Adresse der Behorde der meldenden
Org.einheit

* Bedarfsmelder
— Kontaktdaten zur meldenden Person
* Gesamtsumme
— Gesamtsumme bzgl. aller gemeldeten Bedarfe im Rahmen der BRM
 Teilnahme
— Infos zur Teilnahme selbst
% interne Teilnahme-Nummer
% Teilnahme-Status
% ggf. ob eine Teilbedarfserhebung zur Ermittlung der gemeldteten Bedarfe durchgefiihrt wurde
» Aktionen
— Aktionen, die der Fb auf den abgegebenen BRM durchfiihren kann
% Teilnahme zuriickgeben
% Teilnahme ablehnen

* Teilnahme als Fehlanzeige bzw. als Standard-Teilnahme deklarieren

Teilnahme zuriickgeben

Solange die BE noch lduft und ihre Auswertung noch nicht begonnen hat, konnen abgegebene Teilnahmen durch den
Fb der BE mit einem Kommentar zuriickgegeben werden.

Nach erfolgter Riickgabe einer Teilnahme wird der Melder per Systembenachrichtigung hieriiber informiert. Die
zugehorige Systemmail an den Melder enthilt auch den Kommentar des Fb zur Riickgabe.

Zuriickgegebene Teilnahmen befinden sich wieder im Status ,,in Vorbereitung* und kdnnen damit wie Teilnahmen, die
noch gar nicht abgegeben wurden, bearbeitet und erneut abgegeben werden. Die Riickgabe einer Teilnahme ermoglicht
damit dem Fb das Nachfordern von Anderungen innerhalb der Teilnahme (z.B. Anpassung von Bedarfsmengen im
Bedarfsverzeichnis, Beantwortung von Fragen des Fragenkatalog), die originir durch den Melder durchgefiihrt werden
sollen. Im Rahmen der Auswertung einer BE hat der Fb zusitzlich und final noch die Moglichkeit, die gemeldeten
Bedarfsmengen selbst anzupassen (s. Auswertung einer Bedarfserhebung ).

Zuriickgegebene Teilnahme sind wie jede andere Teilnahme ,,in Vorbereitung® nicht mehr sichtbar fiir den Fb der BE
(d.h. die Beschaffungsstellenseite).
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Teilnahme ablehnen

Bis zum Abschluss der Auswertung einer BE kann deren Fb abgegebene Teilnahmen mit einem Kommentar ablehnen.

Nach erfolgter Ablehnung einer Teilnahme wird der Melder per Systembenachrichtigung hieriiber informiert. Die
zugehorige Systemmail an den Melder enthilt auch den Kommentar des Fb zur Ablehnung.

Abgelehnte Teilnahme befinden sich im finalen Status ,,abgelehnt* und konnen nicht mehr weiter inhaltlich durch
Melder bearbeitet werden. Sie bleiben im Gegensatz zu zuriickgegebenen Teilnahmen fiir den Fb der BE sichtbar.
Abgelehnte Teilnahmen werden wie Fehlanzeigen nicht in den Ubersichten der gemeldeten Bedarfsmengen und
Antworten aufgefiihrt.

Teilnahme als Fehlanzeige bzw. als Standard-Teilnahme deklarieren

Bis zum Abschluss der Auswertung einer BE kann deren Fb abgegebene Standard-Teilnahmen mit einem Kommentar
als Fehlanzeige deklarieren bzw. umgekehrt abgegebene Fehlanzeigen mit einem Kommentar als Standard-Teilnahme
deklarieren.

Wie Bedarfsmelder (s. Teilnahme abgeben, hat so die Beschaffungsstelle die Moglichkeit, Teilnahmen von der weiteren
Auswertung und anschliefenden Beschaffungsprozessen (z.B. Ausschreibung und Rahmenvertragsbeschaffung)
auszuklammern. Fehlanzeigen werden explizit als solche fiir die Beschaffungsstelle kenntlich gemacht und werden wie
abgelehnte Teilnahmen auch, nicht mit in der Ubersicht der gemeldeten Bedarfsmengen und Antworten aufgefiihrt.

Durch Umwidmung von Fehlanzeigen zu Standard-Teilnahmen, besteht fiir den Fb einer BE wihrend der Auswertung
der BE die Mdglichkeit, den Teilnehmer doch noch als ,,echten Teilnehmer mit in die weitere Verarbeitung der BE
aufzunehmen - z.B. hat der Fb wihrend der Auswertung einer BE die Mdglichkeit, die gemeldeten (bzw. bisher noch
nicht gemeldeten) Bedarfsmengen von Standard-Teilnahmen selbst anzupassen (vgl. Anpassung der Bedarfsmengen
eines bestimmten Teilnehmers durch den FDb).

Export der Teilnehmer einer BE

Die Liste der Teilnehmer und ihrer zugehorigen Stammdaten kann im CSV-Format exportiert werden (z.B. als Anhang
/ zur Aufbereitung fiir Ausschreibungen, die auf Grundlage der BE durchgefiihrt werden). Dazu gibt es im Panel
. Teilnehmer* unten rechts den Button als ,,CSV Herunterladen®.

Ubersicht der gemeldeten Bedarfsmengen und Antworten

Wenn in der BE ein Bedarfsverzeichnis abgefragt wurde, werden die in den abgegebenen Teilnahmen (BRM)
gemeldeten Bedarfsmengen im Panel ,,Bedarfe aufgelistet (aufgeschliisselt nach Teilnehmer und Zeitscheiben der
Vertragslaufzeit unter dem jeweiligen abgefragten Bedarf).

Wihrend der Auswertung einer BE konnen die erhobenen Bedarfe dabei wie folgt angepasst werden:

* Anpassung der Bedarfsmengen eines bestimmten Teilnehmers zu einem bestimmten erhobenen Bedarf (die
Anpassung wird in der Anderungshistorie der Teilnahme protokolliert und per Mail an den Teilnehmer
kommuniziert)

* Anpassung der Gesamtsumme der gemeldeten Bedarfsmenge zu einem erhobenen Bedarf, aka Konsolidierung
(die Anpassung wird in der Anderungshistorie der BE protokolliert und ist in der Ubersicht der Bedarfe
ersichtlich)

Wenn in der BE ein Fragenkatalog abgefragt wurde, werden die in den abgegebenen Teilnahmen gemeldeten Antworten
zu den Fragen im Panel Fragen & Antworten aufgelistet (ausgeschliisselt nach Teilnehmer).

Zur tiefergehenden Analyse konnen die Daten zu den erhobenen Bedarfen und Fragen im CSV-Format export werden.
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Bedarfserhebung abschlieBen

Der Fachbetreuer einer BE kann eine BE abschlieBen, wenn sich diese im Status ,,in Auswertung* befindet. Durch das
anklicken der Schaltflache [Abschlieen] wird die BE in den Status ,,abgeschlossen® iiberfiihrt. Dieser Status wird ab
diesem Zeitpunkt auch in den BE-Ubersichten geiindert. Alle zugehorigen Bedarfsriickmeldungen wechseln zu diesem
Zeitpunkt in den Status ,,in Ausschreibung®.

AbschlieBen Vorgang libergeben Aufheben Mehr

Vorher muss eine Begriindung zum Abschluss der BE eingegeben werden.

Abschluss der Auswertung

externer Kommentar *

Vorgang abschliefien Abbrechen

@ Auswertung der Bedarfserhebung beendet

Der Abschluss einer BE wird an alle Bedarfsmelder per E-Mail bekannt gegeben. Die E-Mail enthilt:
* Begriindung des Abschlusses ®* BE-Nummer, BRM-Nummer und BA-Nummer ¢ Link zur Detail-Ansicht der BRM

Nach dem Abschluss der Bedarfserhebung konnen die erhobenen Bedarfe qualifiziert abgeschlossen werden oder in
eine Vergabevorbereitung gebiindelt werden, um sie fiir eine Ausschreibung vorzubereiten.

Bedarfe in Bedarfsvermutungen kénnen nach deren Abschluss nur noch qualifiziert abgeschlossen werden, da hier kein
weiterer sich anschlieender Beschaffungsprozess im BET vorgesehen ist.
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5.1.4 Bedarfserhebung drucken

Eine Bedarfserhebung kann vom Bedarfserheber mit Leseberechtigung in jedem Status ausgedruckt werden. Das
Drucken ist iiber eine separate Druckansicht im Browser in einem separaten Tab, optimiert fiir A4-Hochformat moglich.
Die separate Seite ist direkt oder als Pdf druckbar.

Die Druckansicht einer BE ist iiber das Menii unter dem Punkt ,,Mehr* — ,,Druckansicht* aufrufbar.

Beschaffungsstelle | ~| > Abfragen ~| > BE-00152 (9933/22) |lauft

Vorgang Ubergeben Verlangern Aufheben Mehr =

Als Vorlage verwenden
» Stammdaten der Bedarfserhebung Anderungshistorie

Druckansicht

Uber die Schaltfliche [Drucken] innerhalb der Durckansicht kann die Ubersicht an den Drucker gesendet oder als Pdf
gedruckt werden.

5.1.5 Verschiedene Ubersichten zu allen existierenden Bedarfserhebungen

Als Beschaffungsstelle besteht die Moglichkeit sich unterschiedliche Ubersichten zu existierenden Bedarfserhebungen
anzeigen zu lassen.

Grundlegend ist die Ubersicht auf der Seite der Beschaffungsstelle bzw. deren Bedarfserhebungen (sieche Kapitel
6.2.1.1) in 3 Ubersichten eingeteilt:

Ubersic Beschreibung

Meine Hier werden Ihnen alle BE angezeigt, in der Sie eine aktive Rolle besitzen (z.B. BE in der Sie die Rolle
eines Fachbetreuers haben).

Organis: Hier werden Thnen alle BE angezeigt, in der Thre zugewiesene Organisationseinheit (OE) eine Rolle
innehat. z.B. ein/e Kolleg/e/in der gleichen OE wie Sie, ist Fachbetreuer einer BE. Hinweis: Es werden
nur die BE angezeigt fiir deren Produktkategorie Sie zugelassen wurden (dies legt ihr lokaler Admin fest).

Alle Hier werden lhnen alle BE angezeigt. Hinweis: Es werden nur die BE angezeigt fiir deren
Produktkategorie Sie zugelassen wurden (dies legt Thr lokaler Admin fest).

Es werden Thnen alle veroffentlichten BE des BET angezeigt, d.h. keine BE, die in Vorbereitung sind oder abgebrochen
wurden. Im Standard sind die Ubersichten so eingestellt, dass keine BE im Status ,,abgeschlossen‘ angezeigt werden.
Um diese anzuzeigen klicken Sie bitte die Schaltflache [Archiv].
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Beschaffungsstelle |- | > Abfragen | - 2054
& Meine £ | i% Organisationseinheit @ Ale & Archiv @
> Filter @) o O
Vorgang ~ Typ Bezeichnung Produktkateg... Fachbetreuer Erhebung Vertragslaufzeit Status

BE-00152 b 25.10.2022 - 06.12.2022 -

Bedarfserhebun Burostuhle 05 - Mabel Basisreferat lauft
(9933/22) 9 31.10.2022 06.12.2023 -
ZBSt
BE-00150 Bedarfserhebun Test Eic; ematens: gzg?:?eefzrzfmo 24.10.2022 - 0112022 - (R S
(9931/22) g 25 23.10.2022 30.11.2023

Kommunikationstechn ZBSt

Die Liste der Bedarfsabfragen kann zusitzlich nach dem Kriterium gefiltert werden, ob der Prozess zugewiesen ist
oder nicht. Hierzu steht unter den Filtern eine Auswahl zur Verfiigung, ob nach Bedarfsanfragen mit oder ohne einer
zugeordneten Person gefiltert werden soll.

T < on 112 3 °

Vv Produktkategorie status Statuskategorie beschrankt Schiagworter

Bitte wahlen v Bitte wahlen v Bitte wahlen v Bitte wahlen v Ja Nein Bitte wahlen v

Teilnehmen / Fehlanzeige Prozess zugewiesen

méglich nicht méglich Zugewiesen () Nicht zugewiesen

5.2 Meldungen (BM, EXM, PV)

Zur Meldung von Bedarfen von Bedarfstrigern an Beschaffer*innen stehen unterschiedliche Meldetypen zur
Verfiigung:

* Bedarfsmeldung (BM)
* Ex-ante Meldung (EXM)
* Produktvorschlag (PV)

Alle Typen von Meldungen sind dazu geeignet, durch Bedarfstriager formulierte Bedarfe auf Beschaffungsstellenseite
zu verarbeiten und dabei ggf. Beschaffungsprozesse anzustoen. Der Unterschied einer EXM und PV zu einer BM
liegt in den sich an die Meldung anschliefenden Verarbeitungsprozessen auf Beschaffungsstellenseite: wihrend bei
Bedarfsmeldungen die ausgwerteten Bedarfe in Vergabevorbereitungen gebiindelt und ausgeschrieben und dariiber
abgeschlossen werden konnen, konnen die in EXM und PV gemeldeten Bedarfe nur qualifiziert abgeschlossen werden
(z.B. als ,,Abruf aus RV durch BT*, da ein gemeldeter Bedarf bereits durch einen existierenden Rahmenvertrag
abgedeckt ist und dariiber gedeckt werden kann) und es schlieBen sich keine weiteren Beschaffungsprozesse an.
Sie dienen damit eher als Grundlage fiir sich anschlieBende Bedarfserhebungen oder Bedarfsmeldungen und daraus
ableitende Beschaffungsprozesse.

5.2.1 Ex-ante Meldungen (EXM)

Ex-ante Meldungen reprisentieren im BET eine Meldung iiber eine eigene Einzelvergabe zur Deckung eines konkreten
IKT-Bedarfs an die ZIB (im BeschA). Diese wird vor der eigenen Einzelvergabe zur Deckung eines konkreten Bedarfs
unterhalb der ressortspezifischen Wertgrenze abgegeben. Oder gleichzeitig mit der eigenen Einzelvergabe bei nicht
planbarer Vergabe durch die ressort-/behordeneigene Vergabestelle (zeitliche Dringlichkeit i.S. des § 14 Abs. 4 Nr. 3
VgV neu).

Keine Ex-ante Meldung wird abgegeben:
» wenn eine Beschaffungsauftrag an die ZIB erteilt wird

* wenn ein Abruf aus dem Rahmenvertrag erfolgt
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wenn Sicherheitsinteressen beriihrt sind

Unterhalb einer Geringfiigigkeitsschwelle (bis 1000 EUR: Wertgrenze fiir Direktauftrige, § 14 UVgO)

Ex-ante Meldungen werden von Bedarfstrigern an Beschaffungsstellen gerichtet, die darin gemeldeten Bedarfe
auswerten und eine qualifizierte Riickmeldung an den Meldenden auf Bedarfsebene liefern. Die Bandbreite reicht dabei
von der ,,Freigabe zur Eigenbeschaffung* bis zum Hinweis, dass ein gemeldeter Bedarf bereits aus einem existierenden
Rahmenvertrag bedient werden kann (,,Abruf aus RV*).

Ubersichten aller freigegebenen Ex-ante Meldungen

Alle Beschaffer (Nutzer mit Beschaffer-Rechten) haben die Moglichkeit, Ubersichten aller abgegebenen Meldungen
einzusehen. Die Ubersicht zu den eingegangenen Meldungen ist iiber das ,,Burger-Menii** [Meldungen] erreichbar.

Beschaffungsstelle - > Meldungen | ~

Abfragen
= Meine 8 Arbeitsgruppen &% Organisatit sation & | & Archiv. @
= Meldungen
] Bedarfe
> Fiter €3
ergaben

In den Ubersichten werden folgende Daten / Attribute angezeigt:

Vorgangsnummer
Typ

Bezeichnung
Produktkategorie
Bedarfsmelder
Fachbetreuer
Bedarfszeitraum

Status

Beschaffungsstelle | ~ | > Meldungen | ~ 2925

Meine &8 Arbeitsgruppen 48 Organisationseinheit | Bl Organisation & | @ Archiv = @

> Fiter €D Such
Vorgang ~ Typ Bezeichnung Produktkateg... Bedarfsmelder Fachbetreuer Bedarfszeitraum Status
EXM-00001 Ex-ante Meldung . ——

Diese Ubersicht kann zudem nach der aktuellen Beschaffer-Zuordnung unterschiedlich vorgefiltert werden:

Meine
Organisationseinheit
Behorde

Behorde+

Archiv
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Meine
Listet alle EXM, bei denen der Nutzer, der aktuelle Fachbetreuer ist.
Organisationseinheit

Listet alle EXM, bei denen eine der Org.einheiten des Nutzers aktuell die betreuende Org.einheit auf
Beschaffungsstellenseite ist.

Behorde

Listet alle EXM, bei denen die betreuende Org.einheit auf Beschaffungsstellenseite ist aus der Behorde des Nutzers
kommt. Hierfiir bendtigt der Nutzer das entsprechende ,,behdrdenweite Leserecht™ als Beschaffer.

Behorde

Listet alle EXM, bei denen die betreuende Org.einheit auf Beschaffungsstellenseite ist aus der Behorde des Nutzers
oder einer nachgelagerten Behorde kommt. Hierfiir benotigt der Nutzer das entsprechende ,,behordeniibergreifende
Leserecht™ als Beschaffer.

Archiv

EXM mit finalem Status konnen an die in jeder Behorde vorhandene System-Org.einheit ,,Archiv* libergeben werden.
EXM, die im ,,Archiv‘ einer Behorde liegen, werden nur noch in dieser Ubersicht gelistet und nicht mehr in den anderen
Ubersichten. Das ,,Archiv* ermoglicht damit, in den anderen Ubersichten den Uberblick iiber die aktiven Vorgingen
zu behalten. Um die Archiv-Ubersicht einsehen zu konnen, muss der Nutzer dem ,,Archiv* seiner Behorde als Mitglied
hinzugefiigt werden.

Ex-ante Meldung libernehmen oder libergeben

Die eingehenden Ex-ante Meldungen konnen durch alle Beschaffer der Ziel-Organisationseinheit der Ex-ante
Meldung durch Ubernahme bearbeitet werden. Die initiale Zuordnung der durch Bedarfsmelder abgegebenen Ex-
ante Meldungen zu empfangenden OE erfolgt anhand der administrativen Konfiguration von Zustdndigkeiten der
Beschaffungsstellen-OE fiir Produktkatgeorien bzgl. der verschiedenen Vorgangstypen (Abfrage- und Meldetypen)
- Zustdndigkeiten von Beschaffungsstellen.

Meldungen, die einer Beschaffungsstellen-OE, zugeordnet sind, konnen durch jeden Beschaffer der gleichen
Organisationseinheit zur Bearbeitung iibernommen werden konnen.

Beschaffungsstelle | ~ | > Meldungen |~ > EXM-00001 'laui

organg Ubernehmen Mehr =

Hinweis: Auch wenn die meldende OE selbst eine Beschaffungsstelle ist, muss sie die Meldung, wie jede andere
Standard-OE auch, auf Bedarfsmelderseite abgeben, damit diese fiir die zustandige OE auf der Beschaffungsstellenseite
sichtbar wird und dort durch einen Beschaffer iibernommen werden kann. Dies trifft auch dann zu, wenn die meldende
Beschaffungsstelle selbst fiir Hauptkategorie der Meldung als initialer Empfanger nach Abgabe der Meldung zustindig
ist. Hier verhilt sich das System also immer gleich - unbhiingig davon wer die abgebende OE auf Bedarfsmelderseite
und wer die empfangende OE auf Beschafferseite ist.

Bei Ubernahme hat der Beschaffer die Moglichkeit einen Kommentar einzutragen.
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Ex-ante Meldung als Fachbetreuer Ubernehmen

Kommentar

Beschaffungsstelle -~ > Meldungen |~ > EXM-00001 |in Bearbeitung

' Vorgang dbergeben Mehr =

Bei Ubergabe muss der Beschaffer die Ziel OE sowie den gewiinschten Nutzer angeben, der die EXM weiter bearbeiten
soll. Zudem hat der Beschaffer die Moglichkeit einen Kommentar einzutragen.
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Ex-ante Meldung an einen anderen Fachbetreuer Ubergeben

Organisationseinheit *

Basisreferat (Beschaffung)

Benutzer

|- Bitte wahlen — v

Kommentar *

Vorgang tibergeben Abbrechen

Hat der Beschaffer eine Ex-ante Meldung iibernommen oder wurde ihm diese durch einen anderen berechtigten Nutzer
zugewiesen, ist dieser der EXM als Fachbetreuer zugeordnet. War der EXM vor der Ubernahme / Zuweisung kein
Fachbetreuer zugeordnet, wechselt diese vom Zustand ,,Eingegangen* in den Zustand ,,in Bearbeitung®. Im Anschluss
geht eine Benachrichtigungs-E-Mail an den vorher zustidndigen Beschaffer, in der

e der EXM-Titel und -Nummer
* ein Kommentar zur Ubernahme (falls angegeben)
 ein Link zur EXM

mitgeteilt wird.

Abschluss der Bedarfe einer EXM
Der Fachbetreuer einer EXM hat die Moglichkeit, gemeldete Bedarfe innerhalb der Meldung zum Abschluss zu bringen.
Voraussetzung dafiir ist, dass der jeweilige Bedarf noch nicht abgeschlossen ist.

Der Abschluss eines Bedarfs erfolgt iiber die zugehorige Aktion der Position im Bedarfsverzeichnis, die den Bedarf
des Bedarfstrigers repréisentiert.
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v Bedarfe &P

Gesamtpreis
Bezeichnung GroRe | Einheit Preis (netto) Menge [npettn] Status Aktionen

— [ 1 Teststinle 1,00 | Stick 350,00 € 8.00 280000 € in Bearbeit EE]

Der Abschluss eines Bedarfs erfolgt durch Auswahl eines finalen Status fiir den Bedarf. Abhidngig vom gewihlten
Status, ist die Angabe eines externen Kommentars fiir den Bedarfstrager optional oder verpflichtend moglich bzw.
notig. Zu dem konnen einige finalen Abschluss-Status die Verkniipfung eines Rahmenvertrages (RV) erlauben. Hierbei
stehen nur RV zur Verfiigung, die iiber die Schnittstellen-Anbindung des KdB an das BET gemeldet wurden.

Abschlieen

Achtung: Der Abschluss von Bedarfen ist final und kann nicht zuriickgenommen werden.

Status *

— Bitte wahlen —

Abschliefen Abbrechen

Die Information zum Abschluss des Bedarfs der EXM wird per E-Mail automatisch an den aktuellen Bedarfsmelder
der EXM gemeldet. Diese Benachrichtigungs-Mail enthilt:

* die EXM-Nummer im BET

* Informationen zum abgeschlossenen Bedarf

* die externe Begriindung zum Abschluss (falls angegeben)
e einen Link zur Detail-Ansicht der EXM im BET

Wird der letzte Bedarf der EXM durch den Abschluss in einen finalen Status iiberfiihrt, wird damit auch automatisch
die EXM selbst in den Status abgeschlossen iiberfiihrt. Dieser Abschluss auf Vorgangsebene wird ebenso per E-Mail an
den betroffenen Bedarfsmelder der EXM gemeldet und ist auch iiber den geéinderten Status der EXM in den Ubersichten
und in der Detailansicht ersichtlich.

Einsicht in Details existierender Ex-ante Meldungen

Ein Beschaffer hat die Mdglichkeit, Details zu existierenden (abgegebenen/freigegebenen) Ex-ante Meldungen
einzusehen. Voraussetzung dafiir ist, dass er in derselben Organisationseinheit wie die Ziel-Organisationseinheit der
Ziel-Behorde der Ex-ante Meldung ist (ZIB). Die Detailansicht ruft sich der Beschaffer iiber das ,,Burger Menii*
[Meldungen] die Ubersichten auf.

Beschaffungsstelle | ~ | > Meldungen |~ & 2925

& Meine :& Arbeitsgruppen & Organisationseinheit | Bl Organisation & | @ Archiv = @

> Fiter €D Suc
Vorgang ~ Typ Bezeichnung Produktkateg... Bedarfsmelder Fachbetreuer Bedarfszeitraum Status
EXM-00001 Ex-ante Meldung e —
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Durch einen Klick auf die jeweils auszuwihlende EXM gelangt der Nutzer in die Details und kann dort folgende
Datensitze einsehen:

» Stammdaten
* Produkt-/Leistungsdaten
 Aktuellen Status

¢ In der Detailansicht sind beigefiigte Dateianhiinge herunterladbar

5.2.2 Produktvorschlage (PV)

Produktvorschlige dienen Bedarfstrigern als Vehikel, um Beschaffungsstellen Informationen zu potentiellen Bedarfen
auf Bedarfstrigerseite zukommen zu lassen. Wie Bedarfsvermutungen auf Beschaffungsstellenseite dienen sie
der Identifikation potentieller Bedarfe bei Bedarfstrigern und damit als Vorlage bzw. Grundlage fiir eigentliche
Beschaffungsprozessen von Beschaffungsstellen mit Hilfe von Bedarfserhebungen.

Da sich Produktvorschlédge identisch zu Ex-ante Meldungen verhalten (bis auf die konkreten qualifizierten Abschliisse
der gemeldeten Bedarfe), wird an dieser Stelle nicht weiter im Detail auf sie eingegangen, sondern hier nur auf das
Kapitel Einsicht in Details existierender Ex-ante Meldungen verwiesen.

5.2.3 Bedarfsmeldungen (BM)

Bedarfsmeldungen reprisentieren im BET Beschaffungsauftrige, die von Bedarfstrigern an Beschaffungsstellen
gerichtet werden. Beschaffungsstellen werten die darin gemeldeten Bedarfe aus, spezifizieren diese ggf. weiter aus,
um sie vergabereif zu machen und biindeln diese dann in Vergabevorbereitungen, um sie tiber Ausschreibungen und
daraus resultierende Vertrige decken und damit abschlieBen zu konnen.

Alternativ konnen die gemeldeten Bedarfe auch direkt wihrend der Auswertung durch die Beschaffungsstelle
abgeschlossen werden (z.B. ,,Abruf aus RV durch BT*, wenn es fiir den gemeldeten / ermittelten Bedarf bereits einen
Rahmenvertrag gibt, iiber den der Bedarf gedeckt werden kann).

Bedarfsmeldungen kdnnen wie die anderen Meldetypen bearbeitet und zum Abschluss gefiihrt werden. Zusétzlich
haben Bedarfsmeldungen aber auch erweiterte Funktionalititen, die Beschaffer bei der konkreten Beschaffung (inkl.
Vergabevorbereitung) unterstiitzen sollen.

Arbeitsgruppen in BM

Wihrend bei allen Vorgangstypen auf Beschaffer-Seite nur der aktuelle Fachbetreuer und auf Bedarfsmelder-Seite
nur der aktuelle Bedarfsmelder eines Vorgangs aktiv Inhalte des Vorgangs verindern oder eine Status-Anderung des
Vorgangs auslosen diirfen, konnen in BM mehrere Beschaffer parallel an bestimmten Teilen der BM inhaltlich arbeiten.

Hierfiir gibt es die so genannte Arbeitsgruppe innerhalb von BM.

Bei Ubernahme einer BM durch einen Beschaffer (vgl. Bedarfsmeldung iibernehmen ), wird dieser nicht nur
zum Fachbetreuer der BM, sondern auch zum initialen Bedarfsbetreuer fiir alle in der BM gemeldeten Bedarfe
und Arbeitsgruppenleiter der BM. Der Arbeitstgruppenleiter einer BM kann die Mitglieder der Arbeitsgruppe frei
bestimmen — zur Auswahl stehen dabei alle Nutzer mit Beschaffer-Rechten innerhalb derselben Behorde wie der BM.

Jedes Arbeitsgruppen-Mitglied darf aktiv auf das Bedarfsverzeichnis der BM zugreifen und hat dabei die folgenden
Berechtigungen:

* Bedarf iibernehmen: der Nutzer wird damit zum Bedarfsbetreuer und Ansprechpartner bzgl. des Bedarfs

* Bedarf ableiten: einen neuen abgeleiteten Bedarf zu einem gemeldeten Bedarf anlegen, dem der anlegende
Nutzer initial als Bedarfsbetreuer zugewiesen ist
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Zusitzlich stehen folgende Aktionen fiir den aktuellen Betreuer eines Bedarfs innerhalb von BM zur Verfiigung:
» Bedarf bearbeiten*: die Eigenschaften eines Bedarfs verindern (z.B. den Preis oder die Menge)
* Bedarf 16schen*: einen Bedarf des Bedarfsverzeichnisses 16schen
* Bedarf iibergeben: einen Bedarf an ein anderes Arbeitsgruppenmitglied iibergeben
* Bedarf abschlieBen: einen Bedarf final abschlieBen (vgl. auch Kapitel Abschluss der Bedarfe einer EXM)

* nur fiir abgeleitete Bedarfe moglich — origindr vom Bedarfstrager gemeldete Bedarfe diirfen nicht direkt bearbeitet
und damit verdndert werden, sondern miissen im Bedarfsfall abgeleitet werden, um dariiber die Verdnderungen des
gemeldeten Bedarfs auf Beschaffungsstelle sichtbar zu machen

Verdanderungen der Arbeitsgruppen-Mitglieder

Der Arbeitsgruppenleiter (AGL) kann:
* neue Arbeitsgruppenmitglieder hinzufiigen
» vorhandene Arbeitsgruppenmitglieder austauschen oder entfernen

Beim Austauschen oder Entfernen eines Arbeitsgruppenmitglieds (AGM) gehen dessen aktuell betreuten Bedarfe an
das neuen AGM bzw. den AGL iiber.

Die Arbeitsgruppe selbst besteht immer mindestens aus dem AGL, der zugleich immer auch Fachbetreuer der BM ist
(vgl. oben).

Bearbeitungen von gemeldeten Bedarfen

Neben dem direkten Abschluss von Bedarfen (vgl. Kapitel Abschluss der Bedarfe einer EXM) konnen Beschaffer in
BM weitere vorgeschaltete Aktivititen auf gemeldeten Bedarfen von Bedarfstridgern durchfiihren.

Die dabei moglichen Aktionen sollen Beschaffer dabei unterstiitzen, die gemeldeten Bedarfe zu einem Abschluss zu
fiihren, bei dem idealerweise der Bedarf des Bedarfstrigers auf die ein oder andere Weise gedeckt wird.

Vorbereitung von Bedarfen fiir Ausschreibungen

Kann ein gemeldeter Bedarf nicht direkt qualifiziert abgeschlossen werden, da es z.B. vorhandene Mittel gibt, um
den Bedarf zu decken (z.B. in Form von Einzel- oder Rahmenvertrigen), haben Beschaffer die Moglichkeit, den
Bedarfiiber Vergabevorbereitungen im BET fiir Ausschreibungen vorzubereiten und nachgelagert iiber die aus erfolgten
Ausschreibungen resultierenden Vertrigen final abzuschliefen.

Hierfir gibt es im  BET die  Moglichkeit, Bedarfe in  Leistungsverzeichnissen  von
Vergabevorbereitungen/Vergabeverfahren (VV) zu biindeln und damit entsprechende Ausschreibungen in externen
Vergabemanagementsystemen (VMS) vorzubereiten(vgl. Kapitel Vergabeverfahren bzw. Vergabevorbereitungen
(VV)).
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Ableitung von Bedarfen

Voraussetzung fiir die Biindelung in einem V'V ist, dass ein Bedarf vergabereif ist. Dies bedeutet, dass ein Bedarf
derart (aus)spezifiziert ist, dass er als Position eines Leistungsverzeichnisses im Rahmen von Vergabeverfahren
zur Angebotseinholung von Bietern verwendet werden kann. Da dies nicht immer fiir gemeldete Bedarfe von
Bedarfstriigern gegeben ist, kann es nétig, dass die Beschaffungsstelle hierfiir Anderungen vornehmen muss. Dazu
gehoren:

* Anpassungen der Details eines gemeldeten Bedarfs (wie z.B. die Beschreibung)

* die Ausspezifizierung bzw. Konkretisierung eines nur grob oder abstrakt beschriebenen Bedarfs (wie z.B. die
Aufschliisselung eines komplexen Bedarfs in konkret zu beschaffende Einzelteile/-komponenten)

Um eine bessere Nachvollziehbarkeit und Transparenz der Aktivititen einer Beschaffungsstelle auf den gemeldeten
Bedarfen eines Bedarfstriigers zu gewihrleisten, darf diese keine inhaltlichen Anderungen an den Bedarfen vornehmen,
sondern diese nur qualifiziert abschlieSen und ggf. vorher in VV biindeln, um sie ,,as is“ in eine Ausschreibungen zu
iibernehmen (vgl. oben). Sind inhaltliche Anderungen wie oben beschrieben ndtig, um vergabereife Bedarfe aus
den gemeldeten Bedarfen des Bedarfstrigers abzuleiten, kann der Betreuer eines Bedarfs diesen ableiten (iiber die
entsprechende Aktion auf der Position im Bedarfsverzeichnis). Die abgeleiteten Bedarfe wiederrum konnen frei von
dem aktuellen Betreuer aus Beschaffungsstellen-Seite bearbeitet.

Folgende Aktionen sind fiir abgeleitete Bedarfe abhidngig von ihrem Status fiir den aktuellen Betreuer des Bedarfs
moglich:

» Bedarfs-Status in Bearbeitung

Bedarf bearbeiten

Bedarf auf vergabereif setzen

Bedarf 16schen

Bedarf direkt abschlieSen
¢ Bedarfs-Status vergabereif
— Bedarf zuriick auf in Bearbeitung setzen

— Bedarf direkt abschlief3en

Ruckgabe von Bedarfsmeldungen

Neben der Mdoglichkeit, mit Bedarfsmeldern iiber die in den Kontaktdaten der Bedarfsmeldung (wie E-Mail und
Telefonnummer) in Kontakt zu treten, konnen Beschaffer den aktuellen Bedarfsmelder wie folgt in die Bearbeitung
der BM innerhalb des BET einbeziehen.

Zuriickgeben von BM

Solange die Beschaffungsstelle eine ,,in Bearbeitung* befindliche BM (d.h. vom Bedarfsmelder abgegeben und von der
Beschaffungsstelle iibernommen) noch nicht weiter bearbeitet hat, d.h. noch keinen der gemeldeten Bedarfe bearbeitet
hat (d.h. auf ,,vergabereif** gesetzt, abgeleitet, gebiindelt oder abgeschlossen), kann die BM vom Fachbetreuer der BM
als Ganzes an den Bedarfsmelder zuriickgegeben werden - z.B. damit der Bedarfsmelder Anderungen an den gemeldeten
Bedarfen vornehmen kann.

Hierfiir ist die Vorgangs-Aktion ,,Zuriickgeben‘ vorgesehen. Im Bestitigungsdialog wird ein Kommentar zur Riickgabe
abgefragt.

Nach Bestitigung der Riickgabe:
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* bekommt der aktuell zugewiesene Bedarfsmelder eine Systembenachrichtigung (E-Mail), dass eine seiner BM
von der Beschaffungsstelle zuriickgegeben wurde (inkl. dem Kommentar des Fachbetreuers zur Riickgabe)

* befindet sich die BM wieder im Status ,,in Vorbereitung* beim und der Fachbetreuer wurde bei der Riickgabe
zuriickgesetzt und verhélt sich damit wie eine BM, die noch gar nicht abgegeben wurde - d.h.

— die BM ist nur fiir die Bedarfsmelderseite sichtbar (vgl. Ubersicht zu Meldungen)

die BM kann komplett durch den aktuellen Bedarfsmelder bearbeitet werden (inkl. Verdnderung der Bedarf,
der Haushaltsdaten, etc.)

die BM kann vom aktuellen Bedarfsmelder abgebrochen

die BM kann vom aktuellen Bedarfsmelder erneut abgegeben werden

% es gelten dabei die gleichen Voraussetzungen wie bei der Abgabe noch nie abgegebener BM (vgl.
Meldung abgeben)

* der Empfinger der wieder abgegebenen BM wird auf die gleiche Weise bestimmt, wie beim initialen
Abgeben von BM (vgl. Meldung abgeben)

% nach erneuter Abgabe befindet sich die BM wieder im Status ,,abgegeben® bis ein Beschaffer der aktuell
zugewiesenen Beschaffer-Organisationseinheit der BM diese iibernimmt, wodurch sie dann wieder in
den Status ,,in Bearbeitung* wechselt und durch die Beschaffungsstelle weiter bearbeitet werden kann
(vgl. Ex-ante Meldung iibernehmen oder iibergeben)

Zur Uberarbeitung Zuriickgeben von BM

Befindet sich eine BM ,,in Bearbeitung™ und wurden dabei bereits einzelne gemeldete Bedarfe bearbeitet (d.h. auf
,vergabereif* gesetzt, abgeleitet, gebiindelt oder abgeschlossen), kann die BM vom aktuellen Fachbetreuer nur noch
,zur Uberarbeitung* an den Bedarfsmelder zuriickgegeben werden, um ihn in die Bearbeitung der BM im BET selbst
mit einzubeziehen.

Hierfiir ist die Vorgangs-Aktion ,,Zur Uberarbeitung* vorgesehen. Im Bestitigungsdialog wird ein Kommentar zur
Riickgabe abgefragt.

Nach Bestiitigung der Riickgabe zur Uberarbeitung:

* bekommt der aktuell zugewiesene Bedarfsmelder eine Systembenachrichtigung (E-Mail), dass eine seiner BM
von der Beschaffungsstelle zur Uberarbeitung zuriickgegeben wurde (inkl. dem Kommentar des Fachbetreuers
zur Riickgabe)

¢ befindet sich die BM im Status ,,in Uberarbeitung“

¢ bleibt die BM fiir die Beschafferseite und die Bedarfsmelderseite sichtbar (Fachbetreuer und Bedarfsmelder
bleiben weiter zugewiesen und werden bei dieser Art der Riickgabe nicht verdndert)

+ kann die Beschaffungsstellen-Seite keine Anderungen an der BM vornehmen

— das Ubergeben/Ubernehmen der BM auf Beschafferseite durch Fachbetreuer ist aber weiterhin mdglich
* kann der aktuelle Bedarfsmelder die BM nur noch in bestimmten Bereichen bearbeiten:

— Ansprechpartner Haushalt/Fachreferat

— Haushaltsdaten

— Erklidrungen zur BM

— Kommentar zur BM
* sind die anderen Bereiche zur weiteren Bearbeitung durch die Bedarfsmelderseite gesperrt

— Stammdaten
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— Bedarfe
e kann BM kann vom aktuellen Bedarfsmelder nicht mehr abgebrochen werden
* kann die BM vom aktuellen Bedarfsmelder erneut abgegeben werden

— der Empfinger der BM ist der aktuell zugewiesene Fachbetreuer der BM (wurde bei der Riickgabe zur
Uberarbeitung nicht zuriickgesetzt - vgl. oben)

— die BM befindet sich dann wieder im Status ,,in Bearbeitung*

— kann der aktuell zugewiesene Fachbetreuer und die Beschaffungsstelle die BM wie gehabt bearbeiten (als
wire sie zum ersten Mal abgegeben worden)

Ubergeben von Bedarfsmeldungen
Wie im Kapitel Vorgang iibergeben beschrieben, konnen Vorginge vom aktuellen Bearbeiter eines Vorgangs an andere
Nutzer mit der gleichen Rolle und dabei auch an andere OE iibergeben werden.

BM konnen dabei auf Beschaffungsstellenseite zur einfachen und freien Kollaboration wie folgt an andere
Beschaffungsstellen-Mitglieder iibergeben werden.

Ubergeben durch zentrale Beschaffungsstellen

Wird die BM aktuell von einer zentralen Beschaffungsstelle (ZBST) betreut, kann sie an Beschaffer beliebiger anderer
ZBST iibergeben werden. Dies ermdoglicht eine einfache Behorden- und Ressort-iibergreifende Kollaboration von
Beschaffungsstellen.

Fir eine Zustindigkeits- bzw. Meldeketten-basierte Weitergabe von BM auf Beschaffungsstellenseite siehe
Weiterleitung von Bedarfsmeldungen.

Ubergeben durch dezentrale Beschaffungsstellen

Wird die BM aktuell von einer dezentralen Beschaffungsstelle (DBST) betreut, kann sie nur an Beschaffer derselben
DBST iibergeben werden. Hierbei soll insbesondere die Einhaltung der Zustdndigkeits- und Meldeketten (s.
Weiterleitung von Bedarfsmeldungen) mit involvierten DBST als Torwichter sichergestellt werden.

Ubersichten von Bedarfsmeldungen

Wie bei EXM auch, konnen sich Beschaffer je nach Berechtigung einen Uberblick iiber die eingegangenen bzw.
abgegebenen BM verschaffen.

Zusitzlich zu den bereits beschriebenen Ubersichten aller freigegebenen Ex-ante Meldungen gibt es bei
Bedarfsmeldungen noch die Ubersicht ,,Arbeitsgruppen®.

Ubersicht Bedarfsmeldungen in ,,Arbeitsgruppen

Diese Ubersicht listet alle BM, bei denen der Nutzer zur Arbeitsgruppe der BM gehért (also entweder der Fachbetreuer
der BM auf Beschaffungsstellenseite ist oder durch diesen in die Arbeitsgruppe der BM aufgenommen wurde -
vgl. hierzu Arbeitsgruppen in BM. Fiir diese Ubersicht ist ansonsten keine weitere zusitzliche Berechtigung in der
Beschaffer-Rolle erforderlich.

VS-NfD
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Speziell bei Bedarfsmeldungen konnen Bedarfsmelder diese als ,,Verschlusssache - Nur fiir den Dienstgebrauch* (VS-
NfD) deklarieren.

Auf diese Weise deklarierte BM werden in den Ubersichten und Detailansichten separat gekennzeichnet:
+ in den Meldungs-Ubersichten sind VS-NfD-BM iiber die Typ-Spalte erkennbar und filterbar

¢ in den Detailansichten sind VS-NfD-BM an einer entsprechenden Markierung am Status erkennbar, sobald sie
abgegeben wurden und sich nicht mehr ,,in Vorbereitung® beim Bedarfsmelder befinden

Bis auf diese visuelle Kennzeichnung und die separate Filterbarkeit von BM hat die VS-NfD-Markierung aber keine
weitere Auswirkung auf die Sichtbarkeit der BM oder auf die darin mdglichen ausfiihrbaren Aktionen.

Die Liste der Meldungen kann zusitzlich nach dem Kriterium gefiltert werden, ob der Prozess zugewiesen ist oder
nicht. Hierzu steht unter den Filtern eine Auswahl zur Verfiigung, ob nach Meldungen mit oder ohne einer zugeordneten
Person gefiltert werden soll.

v Fitter (GEEEE %) ©

Ve Produktkategorie status Statuskategorie beschrankt Schiagworter

Bitte wahlen v Bitte wahlen v Bitte wahlen v Bitte wahlen v Ja Nein Bitte wahlen v

Teilnehmen / Fehlanzeige Prozess zugewiesen
méglich nicht méglich Zugewiesen () Nicht zugewiesen

Weiterleitung von Bedarfsmeldungen

Wie im Kapitel Zustindigkeiten von Beschaffungsstellen beschrieben, konnen die Zustindigkeiten von
Beschaffungsstellen so genannte Zustidndigkeits- bzw. Meldeketten definieren:

Gibt es in einer iibergeordneten Ebene der Organisationsstruktur eine weitere zustindige Beschaffungsstelle fiir die
Produktkategorie einer BM, kann die aktuell bearbeitende Beschaffungsstelle die BM an die nichste zustindige
Beschaffungsstelle in dieser Kette weiterleiten.

Hinweis: Das Weiterleiten von BM ist eine reine Beschaffungsstellen-seitige Aktion zur Sicherstellung von bestimmten
Verarbeitsketten nachdem eine BM initial vom Bedarfsmelder abgegeben wurde. Beides: die initiale Empfanger-
OE bei Abgabe einer BM durch den Bedarfsmelder, als auch weitere potentielle Empfinger/Bearbeiten-OE beim
Weiterleiten durch Beschaffer werden ausschlieBlich iiber die konfigurierten Zustéindigkeiten gesteuert. Das freiere
und flexiblere Ubergeben von Vorgiingen auf Bedarfsmelder- und Beschafferseite ist hiervon getrennt zu betrachten
(vgl. Ubergeben von Bedarfsmeldungen).

Beim Weiterleiten einer BM wird der Fachbetreuer (und damit gleichzeitig auch der Arbeitsgruppenleiter - vgl. Kapitel
Arbeitsgruppen in BM) der BM zuriickgesetzt und die BM der neuen Beschaffungsstelle als fachbetreuende OE
zugewiesen.

Alle Mitglieder der neuen zustdndigen Beschaffungsstellen-OE bekommen eine Benachrichtigungsmail, iiber die neu
eingegange BM und konnen die BM nach dem Pull-Prinzip zur weiteren Bearbeitung iibernehmen. Zudem wird
der Bedarfsmelder der BM per Benachrichtigungsmail iiber die Weiterleitung seiner BM an die néchste zustdndige
Beschaffungsstelle informiert.

Die Bedarfe innerhalb der BM, die aktuell vom Arbeitsgruppenleiter betreut werden, werden fiir die weitere
Bearbeitung durch die nun neu zustindige Beschaffungsstelle ,freigegeben®, in dem fiir diese Bedarfe der
Betreuer zuriickgesetzt wird. Alle sonstigen Bedarfe, die aktuell anderen Arbeitsgruppenmitgliedern als dem
Arbeitsgruppenleiter zugewiesen sind, bleiben diesen weiterhin zugewiesen, so dass sie auch weiterhin durch diese
Arbeitsgruppenmitglieder zugegriffen und bearbeitet werden konnen. Ist die weitere Bearbeitung der Bedarfe durch
diese Arbeitsgruppenmitglieder nicht mehr gewiinscht, konnen die Bedarfe durch andere Arbeitsgruppenmitglieder
(z.B. dem neuen Fachbetreuer der nach der Weiterleitung zustindigen Beschaffungsstelle) {ibernommen oder an diese
iibergeben werden.
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5.3 Bedarfe

Beschaffer*innen konnen sich jederzeit einen Uberblick iiber die im BET aufgelaufenen Bedarfe, auf die sie Zugriff
haben, verschaffen. Dafiir gibt es die Ubersichten Beschaffungsstelle > Bedarfe, die Bedarfe aus Vorgiingen auflisten,
auf die der/die Nutzer*in auf Grund der Zugehorigkeit zu OrgEinheiten und Beschaffer-Berechtigungen Zugriff hat:

* Meine: Bedarfe aus Vorgingen, zu denen der/die Nutzer*in der aktuelle Fachbetreuer ist
* Organisationseinheit: Bedarfe aus Vorgingen, die aktuell von einer OrgEinheit des Fachbetreuers betreut wird

* Behorde: Bedarfe aus Vorgingen, die aktuell von der Behorde des Fachbetreuers betreut wird (nur wenn der/die
Beschaffer*in auch Behordenweite Leserechte hat)

BehordePlus: Bedarfe aus Vorgiingen, die aktuell von der Behorde (oder einer nachgeordneten Behorde) des
Fachbetreuers betreut wird (nur wenn der/die Beschaffer*in auch Behordeniibergreifende Leserechte hat)

5.4 Vergabeverfahren bzw. Vergabevorbereitungen (VV)

Vergabeverfahren bzw.  Vergabevorbereitungen (VV) im BET sind ein Vehikel um vergabereife Bedarfe fiir
Ausschreibungen vorzubereiten und in einem externen Vergabemanagementsystem (VMS) durchzufiihren bzw.
durchfiihren zu lassen. Das Ziel der Ausschreibung ist der Abschluss der in der in der VV gebiindelten Bedarfe -
idealerweise durch Deckung der Bedarfe durch Vertrige, die aus bezuschlagten Angeboten entstehen.

Fir den Zeitraum der Durchfithrung des eigentlichen Vergabeverfahrens in einem externen VMS, konnen die
Zwischenergebnisse und der Fortschritte des Vergabeprozesses im BET fiir die Bedarfsmelder transparent gemacht
werden, deren gemeldete Bedarfe in der VV gebiindelt wurden.

In diesem Zusammenhang gibt es zwei Moglichkeiten, den Fortschritt und das Ergebnis von Vergabeverfahren im BET
widerzuspiegeln.

a) manuelles iiber nicht-verkniipfte VV b) automatisiert iiber verkniipfte VV

Der Fortschritt des Ausschreibeprozesses wird dabei iiber den Status der VV oder den Status der Lose des
Leistungsverzeichnisses der VV an die Bedarfsmelder transparent gemacht, deren Bedarfe in der VV bzw. dem
Los gebiindelt sind. Dies geschieht durch Ubertragung des jeweiligen Vergabe- oder Los-Status auf die gebiindelten
Bedarfe, so dass dieser in dem jeweiligen Quellvorgang, aus dem ein Bedarf stammt, sichtbar wird.

Folgende Verfahrens-Status sind dabei im BET représentierbar und werden iiber die in der VV gebiindelten Bedarfe
an die betroffenen Bedarfsmelder durch entsprechende Status-Ubertragungen kommuniziert:
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Status Beschreibung Bemerkung
abgebrochen Die Vergabe wurde im BET abgebrochen
abgebrochen (im Die Vergabe wurde im VMS abgebrochen
VMS)
abgeschlossen Die Vergabe wurde final im BET durch Abschluss
des letzten enthaltenen Loses automatisch
abgeschlossen
abgeschlossen (im Die Vergabe wurde im VMS abgeschlossen
VMS)
Angebotsauswertung Die Angebotsoffnung des Vergabeverfahrens wurde
lauft (im VMS) im VMS beendet und die Angebotsauswertung hat
begonnen
Aufforderung zur Die Aufforderung zur Angebotsabgabe wurde im nur bei beschrinkten
Angebotsabgabe VMS an die ausgewihlten Teilnehmer der Vergabe Verfahrensarten oder
abgesandt (im VMS) versandt Verfahrensarten mit
Teilnehmerwettbewerb
aufgehoben (im VMS) Die Vergabe wurde im VMS aufgehoben
in Bearbeitung (im Die Vergabe befindet sich im VMS in Bearbeitung
VMS)
in Vorbereitung Die Vergabe befindet sich im BET in Vorbereitung
Teilnehmerliste  (im Die Teilnehmerliste des Vergabeverfahrens wurde nur bei beschréankten
VMS) im VMS festgelegt Verfahrensarten oder
Verfahrensarten mit
Teilnehmerwettbewerb
veroffentlicht (im Die Vergabe wurde im VMS veroffentlicht nur bei offenen Verfahrensarten
VMS)
verdffentlicht ~ bzw. Die Vergabe wurde im VMS verdffentlicht bzw. bei Mischverfahren
Aufforderung die Aufforderung zur Angebotsabgabe an die (beschrinkt/mit
abgesandt (im VMS) ausgewdhlten Teilnehmer versandt Teilnehmerwettbewerb und
offen)
veroffentlicht, Die Vergabe wurde im VMS veroffentlicht Verfahrensart ist dem BET aktuell
Verfahrensart unbekannt (Konfigurationsfehler?)
unbekannt (im VMS)
Vorinformation Die Vergabe wurde im VMS vorver6ffentlicht
veroffentlicht (im
VMS)

Lose im Status ,,L.os bezuschlagt (im VMS)* miissen manuell durch den Fachbetreuer der VV abgeschlossen werden,
um das aus dem Zuschlag resultierende Ergebnis (z.B. ein Einzelvertrag oder einer Rahmenvereinbarung) am Los im
BET widerzuspiegeln und damit an die betroffenen Bedarfstriger zu kommunizieren.

Folgende Los-Status sind dabei im BET reprisentierbar und werden iiber die in den Losen des LV der VV gebiindelten
Bedarfe an die betroffenen Bedarfsmelder durch entsprechende Status-Ubertragungen zusitzlich (neben den o.a.
Verfahrensstatus) kommuniziert:
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Status Beschreibung Bemerkung
abgebrochen (im VMS) Das Los wurde im VMS abgebrochen

aufgehoben (im VMS) Das Los wurde im VMS aufgehoben

Auftrag erteilt Das Los wurde durch Zuweisung eines Einzelvertrages nur fiir BET-VV ,ohne
(Einzelvertrag) abgeschlossen KdB-Relevanz*

Auftrag  erteilt (KdB- Das Los wurde durch Zuweisung einer KdB- nur fir BET-VV  mit
Rahmenvereinbarung) Rahmenvereinbarung abgeschlossen KdB-Relevanz*

Auftrag erteilt Das Los wurde durch Zuweisung einer nur fiir BET-VV ,ohne
(Rahmenvereinbarung) Rahmenvereinbarung abgeschlossen KdB-Relevanz*

bezuschlagt (im VMS)

Das Los wurde im VMS bezuschlagt

5.4.1 Nicht-verkniipfte Vergabeverfahren (VV) anlegen

Wenn Sie kein technisch angebundenes Vergabemanagementsystem verwenden (konnen), konnen Sie trotzdem
Vergaben anlegen, den Fortschritt und das Ergebnis von Ausschreibungen, die iiber das BET auf Basis erhobener und
gemeldeter Bedarfe vorbereitet und initiiert wurden, im BET widerspiegeln.

Eine Vergabe kann auf Basis existierender Bedarfe erstellt werden oder als leere Vergabe. Zunichst betrachten wir den
Fall einer Vergabe auf Basis von bereits gemeldeten Bedarfen.

1. Priifen Sie zunichst die zugewiesenen Bedarfe. Die Bedarfe, die nicht Teil eines Vergabeverfahrens werden
sollen, da sie beispielsweise mit existierenden Rahmenvertrigen bedient werden konnen, konnen Sie direkt
abschlieBen. In der Ubersicht wihlen Sie den Pfeil rechts beim gewiinschten Bedarf [Abschlielen].

Abszchliefen
in Bearbeitung %3 + (3

2. Im Auswabhlfenster geben Sie den Grund fiir das AbschlieBen dieses Bedarfs an. Je nach Auswahl konnen weitere
Informationen abgefragt werden, wie beispielsweise der Rahmenvertrag, aus dem der Bedarf bedient werden
kann. Das Abschlieen dndert den Status des gewéhlten Bedarfs auf den jeweils angegebenen Grund.

5.4. Vergabeverfahren bzw. Vergabevorbereitungen (VV)
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Abschlielien

Achtung: Der Abschluss des Bedarfs ist final und kann nicht zurlickgenommen werden.

Status *

— Bitte wahlen — w

Abruf aus RV durch BT

Abruf aus RV durch ZBSt |
nen

andere ZB5t zustandig

Auftrag erteilt
(Einzelvertrag)

Auftrag erteilt
(KdB-Rahmenvereinbarung)

Auftrag erteilt

Achtung! Der Abschluss eines Bedarfs ist final und kann nachtréglich nicht gedndert werden.

3. Nachdem Sie alle Bedarfe, die nicht Teil des Vergabeverfahrens werden sollen, abgeschlossen haben, werden die
iibrigen fiir das Verfahren vorbereitet. Dazu wihlen Sie bei den entsprechenden Bedarfen den zweiten Button
[Status auf ,,vergabereif* setzen].

Status auf“vergabereif” setzen

in Bearbeitung || [[B

4. Bestiitigen Sie diese Statusdnderung im Dialogfenster. Der Status der Bedarfe wurde nun in ,,vergabereif*
gedndert.

B]
=

Dieser Schritt kann durch einen Klick auf den zweiten Button wieder riickgéingig gemacht werden. In diesem Fall
wechselt der Status wieder zu ,,in Bearbeitung.

Status zurlick auf “in Bearbeitung®

setzen
Abruf aus RV durch BT

Im Beispiel wurde ein Bedarf als zu kurzfristig abgeschlossen, ein Bedarf ist bedienbar aus einem Rahmenvertrag und
ein dritter Bedarf ist vergabereif.

5. Fir alle Bedarfe, deren Status ,,vergabereif* ist, kann nun die Vergabe vorbereitet werden. Klicken Sie hierzu
oben links auf [Vergabe vorbereiten]. Ein Fenster mit den Verfligbaren Bedarfen wird nun gedffnet. Nehmen
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Sie hier, falls gewiinscht, eine Auswahl vor. Gewihlte Bedarfe werden fiir ein gemeinsames Vergabeverfahren
vorbereitet. Bestdtigen Sie die Auswahl mit [Vergabe vorbereiten].

Sie befinden sich nun in einer Vergabe, deren Status auf ,,in Vorbereitung* steht.

Organisationseinheit ** | --- Bitte wahlen - ~ ‘

Bezeichnung **

01200

Beschreibung

043900

Ausschreibung fur eine Rahmenvereinbarung | ) Ja : ) Nein

6. Fiillen Sie nun die Stammdaten des Vergabeverfahrens aus. AnschlieBend klicken Sie oben links [Vergabe
anlegen]. Es erscheint ein Fenster, in dem Sie die Moglichkeit haben, ein internes Aktenzeichen bzw.
eine Vergabenummer anzugeben. Des weiteren konnen Sie auswihlen, ob das Vergabeverfahren in einem
angebundenen Al VERGABEMANAGER (Al VM) anlegen mochten. Details hierzu finden Sie im Kapitel
[[verknuepfte-vv]].

Vergabe in einem VMS anlegen

im angebundenen Al VM anlegen

Aktenzeichen/Vergabenummer * | l @

Anderungen speichern und im VIMS anlegen | Abbrechen |

7. Das Vergabeverfahren wurde nun erfolgreich angelegt. Um den Status des Vergabeverfahrens aktuell und
transparent zu halten, konnen Sie diesen iiber [Vergabestatus aktualisieren] anpassen. Anschlieend steht Thnen
eine Auswahl mit den verschiedenen Stadien eines Vergabeverfahrens zur Auswahl.

Vergabe manuell aktualisieren

Sie kdnnen mit dieser Aktion den Umstand im ProVi BM widerspiegeln, dass sich der Status der zu dieser ProVi BM-VV
gehodrenden Vergabe im Vergabemanagementsystem verandert hat ‘\nDer Status wird dabei auch auf die in den Losen
der ProVi BM-VV gebiindelten Bedarfe (ibertragen und ist damit dann auch fiir die beteiligten Bedarfstrager in ihren Vor-
gangen, Ober die sie die geblndelten Bedarfe gemeldet haben, sichtbar”

Status *
|- Bitte wahlen — vl\r-
Vorinformation verdffentlicht (im YMS)
verdfientlicht (im VIMS) ;‘

Aufforderung zur Angebotsabgabe abgesandt (im VMS)
verdffentlicht bzw. Aufforderung abgesandt (im VMS)

Angebotsauswertung 1auft (im VIMS)

Der gewihlte Status ist anschlieend fiir das Vergabeverfahren sichtbar. Der gewihlte Status ist auch bei den Losen des
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Vergabeverfahrens sichtbar.

Status Aktionen
Aufforde Angebotsabgabe it 2B
ufforderung zur .:ir:"gl:m;}ﬂhgﬂ abgesan |;$? |_§°||

8. Mit der Anderung auf den Status ,,Angebotsoffnung beendet* ist der Vergabeverfahren abgeschlossen. Die
einzelnen Lose konnen nun zur Sichtbarkeit als ,,bezuschlagt® markiert werden. Im Fenster konnen Sie einen
internen Kommentar hinterlassen. Anschlieend [Bestétigen] Sie den Vorgang.

Los auf "bezuschlagt setzen

|:IE1|D|E&’|IE%OIM

gy pe—

10. Final konnen Sie die einzelnen Lose abschlieBen und den Status des urspriinglichen Bedarfs iibergeben.
Beispielsweise ,,Auftrag erteilt (Einzelvertrag)“. Klicken Sie hierzu beim entsprechenden Los auf [Los
abschlieBen] und wihlen Sie den Status im Fenster aus.

Los abschliefen

B|O[R ] il d

Der Status des Vergabeverfahrens sowie der urspriinglichen Bedarfe ist nun ,,abgeschlossen®.

Um ein leeres Vergabeverfahren anzulegen, wihlen Sie bei [Neuer Vorgang] ,,Vergabe“ aus. Tragen Sie die Stammdaten
des gewiinschten Vergabeverfahrens ein und wihlen Sie anschlieBend [Anlegen].

Sie konnen nun zunéchst das Leistungsverzeichnis vorbereiten mit den gewiinschten Losen. Mit dem Button [Bedarf
als Standardposition hinzubiindeln] kdnnen dem gewéhlten Los Bedarfe zuordnen. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem
Sie die gewlinschten Bedarfe auswihlen und hinzufiigen kdnnen.

Bedarf als Standardposition

hinzublindeln

in Vorbereitung [A E ?’l
'

Sobald alle Bedarfe gebiindelt sind und das Leistungsverzeichnis Ihren Vorstellungen entspricht, konnen Sie oben
rechts die [ Vergabe anlegen]. AnschlieBend konnen Sie ein Aktenzeichen bzw. eine Vergabenummer eingeben und das
Vergabeverfahren [Manuell veroffentlichen].
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Vergabe in einem VMS anlegen

im angebundenen Al VM anlegen

Aktenzeichen/Vergabenummer * Doku @

Das Vergabeverfahren befindet sich nun im Status ,,in Bearbeitung®. Das weitere Vorgehen inkl. Statuspflege entspricht
den Schritten beim Vergabeverfahren aus bestehenden Bedarfsmeldungen beginnend bei 7.

5.4.2 Verknupfte Vergabeverfahren (VV) anlegen

Steht eine technische Anbindung an den Al VERGABEMANAGER (Al VM) zur Verfiigung, haben Sie die
Moglichkeit, im BET vorbereitete Vergaben automatisiert im AI VM anzulegen und den Prozessfortschritt sowie das
Ergebnis dieser verkniipften Vergabe automatisiert im BET widerspiegeln zu lassen. Dies wird durch Status-Updates
beim entsprechenden Vorgang angezeigt.

Verwenden Sie hierzu die Aktion [Vergabe anlegen] in einer VV ,,in Vorbereitung®. Im sich 6ffnenden Dialog zur
»Anlage einer Vergabe in einem VMS* wihlen Sie dann die Option ,,im angebundenen Al VERGABEMANAGER (Al
VM) anlegen®. Sollte Thnen diese Option nicht zur Verfiigung stehen, kann dies mehrere Griinde haben:

e der AI VM ist nicht angebunden oder kann im Moment nicht erreicht werden
* die Anbindung des AI VM ist aktuell nicht freigeschaltet
* im AI VM haben Sie keinen Account

— Hinweis: zur Ermittlung Ihres zugehdrigen Accounts im AI VM wird Thr Benutzername im BET verwendet
— dieser muss mit dem Benutzernamen im Al VM {ibereinstimmen

Zur Anlage einer Vergabe aus dem BET heraus miissen dabei folgende Pflichtangaben gemacht werden:
* Nutzer im AI VM —> Account im AI VM in dessen Namen die Vergabe angelegt wird

— der zu verwendende Account im Al VM kann nicht frei gewidhlt werden, sondern muss mit Threm
Benutzernamen im BET {ibereinstimmen (vgl. auch oben)

* Organisationseinheit im AT VM —> entspricht der Organisationseinheit im AI VM fiir die die Vergabe angelegt
wird

— es stehen nur die Organisationseinheiten des Nutzer im AI VM zur Auswahl
» Verfahrensvorlage —> mit welcher Verfahrensvorlage soll die Vergabe im AI VM angelegt werden

— es stehen nur die Verfahrensvorlagen zur Auswahl die zur Anlage von Vergabeverfahren iiber die
Schnittstelle des AI VM freigegeben wurden

* BA-Nummer (automatisch) —> wird bendtigt um das Aktenzeichen bei Anlage der Vergabe im Al VM zu
generieren. Bei Auswahl ,,automatisch® ist keine manuelle Eingabe moglich

— sind in der VV Bedarfe aus unterschiedlichen Quellvorgingen gebiindelt, soll hier die ,.filhrende* BA-
Nummer ausgewihlt werden

* Aktenzeichen/Vergabenummer (manuell) —> Festlegen des Aktenzeichens im AI VM per Eingabe.

— die Option ,,manuell* muss ausgewéhlt sein
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Zur Anlage der ,,verkniipften* Vergabe im Al VM bestitigen Sie den Dialog mit dem Button [Im VMS anlegen].

Ab diesem Zeitpunkt wird die VV im BET als ,,verkniipft* gefiihrt und Vergabeprozessfortschritt und -ergebnis werden
automatisiert im BET widergespiegelt.

Dokumente, die im urspriinglichen System beigefiigt wurden, konnen an den angebundene AI VM iibertragen werden
und dort als Dokumentation oder Vergabeunterlagen verwendet werden.

5.5 Externe Teilnahme

Sobald auf Seiten der Beschaffungsstelle eine Abfrage mit dem Status ,,Jauft™ vorhanden ist, so kann iiber den ,,weitere
Aktionen‘ Button Teilnehmer eingeladen werden.

#|

BEDARFSERHEBUNGSTOOL O ©- & Faosasass =
Beschaffungssielle - > Abfragen - > BE-OM&E@QH:ZJm CEE
b Mehr =
v Sin =
ate
- e @
................
© Akucne
i o ganen g,
n
riee G P = gar o s I
v " o)
» [ o]

Anschlieend erscheint ein Dialog, in dem die E-Mail-Adressen der Teilnehmer eingegeben werden konnen, extern
wie auch im BET integrierte Teilnehmer.
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Teilnehmer einladen x

mickeymouse@disney.com X fbaalz@ai-ag.de X X

externe Teilnahme

Nachdem die Einladung der Teilnehmer erfolgte, erhalten die externen Teilnehmer folgende E-Mail-Benachrichtigung.
Darin ist ein Link enthalten, der zusitzlich mit dem Kiirzel ,,ep* versehen ist, was die externe Teilnahme kennzeichnet
- external participation

Einladung zur Teilnahme an Bedarfserhebung BE-01436
@ bet-test@ai-hosting.de (@) | € Antworten | &) Allenantworten | —> Weiterleiten 7]

An AL AG (SYS) Bet; @ Andre Henkel; ' Adrian Lubke; @ Meelima Chalumuri; @ Friederike Pospiech; @ Christian Baltes; ' bedarfserhebungstoel@bescha.bund.de Mo 29

Sie wurden zu einer externen Teilnahme im BET eingeladen.

Bitte klicken Sie auf folgenden Link, um die Daten der Erhebung einzusehen:
https://bet-test.ai-hosting.de/ep/#/EBE/BE-014367token=4ee8b863-bfcf-42c9-8814-55f2cbb7e31b

Dort haben Sie dann, falls gewiinscht, die Maglichkeit, an der Bedarfserhebung teilzunehmen und Ihre Bedarfe zu erfassen.

Der Fachbetreuer der Bedarfserhebung BE-01436 hat folgende Nachricht fiir Sie:
externe Teilnahme

In der Produktivumgebung wird diese E-Mail an folgenden Empfanger versandt:
mickey.mouse@disney.com

Wenn der externe Teilnehmer den Link 6ffnet, so kann dieser an der Abfrage teilnehmen.
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<« © & O 8 hetpsi//o h 143 3-bfcf-429-8814-59f2chb7e3 1bBirole=BEDARFSMELDER w ® © 9 g =

’l EXTERNES BEDARFSERHEBUNGSTOOL

Abfragen > BE-01436 (9917/24) (Jauft)

Teinehmen

v Stammdaten der Bedarfserhebung v Zentrale Beschaffungsstelle
Produktkategorie o7 - L Ressort BMI

mehr Behorde BeschA_Al
Bezeichnung test 1583 Organisationseinheit Beschaffungsamt Al
Ruckmeldefrist 25022024 Verwaltungstrager Verf.Org.
'vorauss. Vertragslaufzeit 26.02.2024 - 03.03.2024 Fachbetreuer Franziska Baatz.
Schlagworter - Telefon -
Zeiteinheit zu meldender Bedarfe ‘gesamte Vertragslaufzeit E-Mail fbaatz@ai-ag.de
freier Kommentar erlaubt Nein
Produktfestiegung erforderlich Nein

Bezeichnung GroBe | Einheit Preis (netto)  Aktionen
4{ D ‘ 1. handschutz 1,00 | Paar 5000€

v Dateianhange @

Es gibt keine beigefigten Dateianhange.

Version: 6.0.4 - 24.1.2024 production-beschalrelease/6.0.#550c9414 ©2017 - 2024 Administration Intelligence AG

Mochte der externe Teilnehmer an der Abfrage teilnehmen, so wird dieser nochmal explizit gefragt.

<« @ & O 8 hetpsi/o h 143 3-bict-42c9-8814-5972cbb7e3 1birole=BEDARFSMELDER w ® © 9 8 =

An der Bedarfserhebung teilnehmen

Wollen Sie an der Bedarfserhebung teinehmen?

Infolgedessen wird der Bedarfsmelder automatisch von der Abfragen-Ansicht zu der Meldung, genauer externe
Bedarfsriickmeldung, geleitet, die den Status ,,in Vorbereitung* hat.

Uber die ,,Aktionen® im Panel ,,Bedarfe* kénnen wie iiblich die ,,Bedarfe gesch. / gar.” eingetragen werden.
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& C @ O B nhtipsy/bet-testai-hosting.de/ep/#/EBRM/EBRM-00013?role=BEDARFSMELD! DARFSMELDI

3-bict-42c9-8814-59f2cbb7e31b w

*| EXTERNES BEDARFSERHEBUNGSTOOL

Meldungen > EBRM-00013 (9917/24) (in Vorbereitung

Abgeben ‘ Als Fehianzeige abgeben H Vorgang abbrechen H Menr v |

Speichem

v Stammdaten der Bedarfserhebung

v Zentrale Beschaffungsstelle

Abfrage-Kontext BE-01436 Ressort B
Produktkategorie 07- Behérde BeschA_Al

mehr Organisationseinheit Beschaffungsamt Al
Bezeichnung fest 1583 Verwaltungstrager Verf.Org
Ruckmeldefrist 25022024 Fachbetreuer Franziska Baatz
vorauss. Vertragslaufzeit 26.02.2024 - 03.03.2024 Telefon -
Schlagwarter = E-Mail fbaaz@al-ag.de
Zeiteinheit zu meldender Bedarfe gesamie Vertragslaufzeit
freier Kommentar erlaubt Nein
Produktfestiegung erforderlich Nein

v Bedarfe @)

Bezeichnun GroBe | Einheit Bedart Preis (netto) .o
9 Preis (netto) gesch.igar. gesch.gar.
1.00 | Paar
«{D 1. handschutz 5(‘1 e 5,00 250,00 € ‘

geschitzter Gesamtpreis (netto): 250,00 € | garantierter Gesamtpreis (netto): 0,00 €

v Stammdaten der externen Teilnahme

Stammdaten editieren

Organisationsdaten

Zusitzlich ist es notwendig, die Stammdaten auszufiillen, wie die Organisationsdaten, Kontaktdaten und Adresse.

Dabei gibt es Folgendes zu beachten:

Wenn der externe Teilnehmer zu einer KdB Behorde gehort, so wird entsprechend auch nur die Behorde zur Auswahl
aufgelistet. Der Behdrdenname und die Behordenabkiirzung werden automatisch vorbelegt und sind read only Felder.
Analog dazu die Organisationseinheit.

Falls der externe Teilnehmer nicht zu einer KdB Behorde gehort, so ist die Behorden- und
Organisationseinheitenauswahl manuell zu verwalten. Dazu gehort auch eine aussagekriftige Benamung der
Behorde und Organisationseinheit sowie ein Abkiirzungskiirzel.

Der Nachteil hierbei ist, dass der externe Teilnehmer keinerlei Zuordnung im Organigramm hat, lediglich das

Kontaktdatenmanagement ist moglich.

(5 C @

Stammdaten der externen Teilnahme editieren

Organisationsdaten

O B nttps://bet-test.ai-hosting.de/ep/#/EBRM/EBRM-000 137role =BEDARFSMELDER?role=BEDARFSMELDERBitoken =4eeB8b863-bfcf-42c9-8814-59f2chb7e3 1b w

® © 0 =

Behordeauswahl *

Behordename *

Behardeabkiirzung *

OE-Auswah! *

OE-Name *

OE-Abkiirzung *

Vwt-Auswahl *

KdB-Behérde

Kontaktdaten

Innern, fir Bau und Heimat (.

Manuell verwalten

Behorde extern

1474000

[ BEX
37256

Manuell verwalten

[ OE EBRM
714000

[ OE
21256

l Sonstige (Sonstige)

E

Mickey Mouse
1274000

Bestatigen ‘ Abbrechen

Sofern alle Pflichtfelder ausgefiillt wurden, so kann die EBRM abgegeben werden.
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< C @ O B nttpsy/bet-testai-hosting.de/ep/#/EBRM/EBRM-000137role=BEDARFSMELD! DARFSMELD! 3-bfcf-42¢9-8814-5972cbb7e31b w ® © 9 8 =

Bedarfsriickmeldung abgeben

Sind Sie sicher, dass Sie die Bedarfsriickmeldung abgeben mochten?

[ronoer [

Danach é&ndert sich der Status der EBRM zu ,,abgegeben®. Hier ist es auch moglich, die abgegebene EBRM
zuriickzuziehen, falls eine Teilnahme doch nicht mehr gewiinscht ist oder sich bei der Abgabe Fehler eingeschlichen
haben.

<« C @ O B httpsy/bet-testai-hosting.de/ep/#/EBRM/EBRM-00013 ?role=BEDARFSMELD! DARFSMELD! 3-bfci-42c9-8814-5972cbb7e31b w ©® © 9 8 =

*| EXTERNES BEDARFSERHEBUNGSTOOL

Meldungen > EBRM-00013 (9917/24) (abgegeben)

Zurickzienen ‘Mehrv ‘

v Stammdaten der Bedarfserhebung v Bedarfstrager v Zentrale Beschaffungsstelle

Abfrage-Kontext BE-01436 Behorde = Ressort BMI

Produktkategorie 07- - Behorde BeschA_Al
menr Melder Externe(r) Benuizer(in) Organisationseinheit Beschafiungsamt Al

Bezeichnung test 1583 Telefon 8 Verwaltungstréger Verf.Org.

Riickmeldefrist 25022024 E-Mail mickey mouse@disney com Fachbetreuer Franziska Baatz

vorauss. Vertragslaufzeit 26.02.2024 - 03.03.2024 Telefon =

Schlagwérter = E-Mail foaatz@ai-ag.de

Zeiteinheit zu meldender Bedarfe gesamte Vertragsiaurzeit

freier Kommentar erlaubt Nein

Produktfestiegung erforderlich Nein

Grohe | Einheit Bedart Preis (netto)

Bezeich Bet Status Akt
E— Preis (netto) gesch.gar. gesch./gar. sireuer s Aktionen
1,00 | Paar
{ D ‘ 1. handschutz e 5.00 250,00€ {inAbfrage ‘
geschatzter Gesamtpreis (netto): 250,00 € | garantierter Gesamtpreis (netto): 0,00 €
v Stammdaten der externen Teilnahme
Organisationsdaten
Ressort* Bundesministerium des Innem, far Bau und Heimat (BM)
Version: 6.0.4 - 24.1.2024 production-beschalrelease/6.0.c#68bco414 & ©2017 - 2024 Administration Inteligence AG

Wechseln wir nun wieder zu der Beschaffungsstellen-Ansicht, so ist jetzt die externe Teilnahme an der Abfrage im
Panel ,,Teilnehmer* erkennbar und mit einem Icon gekennzeichnet.
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& C @ O 8 nttpsi//bet-testai-hosting.de/#/BE/BE-014362role=BESCHAFFER w (I - |
*| BEDARFSERHEBUNGSTOOL I © - & FransskaBast v AR
Beschaffungsstelle | ~| > Abfragen |~| > BE-01436 (9917/24) (lauit o 2044
Vorgang iibergeben || Verlangem Aufheben || Mehr v
v Bedarfe @) Suche

e Groe | Einheit Bedarf Preis (netto)
Preis (netto) gesch.igar. gesch.igar.
1 O] 1. nanaschuz ! Dggzzz 500 250,00 € @
N & BMI/BEX/ OF ! m;l‘) Zzaé 5.00 250,00 € @
geschatzter Gesamtpreis (netto) 250,00 € | garantierter Gesamtpreis (netto)-0,00 € @&
v Teinehmer @)
> Fiter € suche
i Bedarfstrager Verwaltungstrager Adresse Bedarfsmelder Gesamtsumme Teilnahme Aktionen
‘%’ BMI/ BEX/ OE Sonstige uzl;y"::fkfym F}gﬁ% ELZLZ:@G\SHEYCW 2Eg:gg : EE:;Q;Z?:" Ce=]
[o]
v Dateianhange @
Es gibt keine beigefigten Dateianhange
v Inteme Dokumentationsvermerke @)
—
Version: 6.0.4 - 24.1.2024 production-beschalreleaself.0.x#680c9414 ©2017 - 2024 Administration Intelligence AG

In den ,,Aktionen* des externen Teilnehmers kann Folgendes ausgefiihrt werden:
Teilnahme ablehnen:
Zu beachten bei dieser Aktion ist, dass die Teilnahme nicht erneut bearbeitet und abgegeben werden kann.

AKtionen

9 Teilnahme ablehnen @t} =

Teilnahme zuriickgeben:
Bei dieser Aktion hingegen kann die Teilnahme vom Bedarfsmelder wieder bearbeitet und abgegeben werden.
Allerdings mit der Einschrinkung, dass die Abfrage noch den Status ,,Jduft* haben muss.

Aktionen

) Teilnahme zuriickgeben *]* [E]|

Teilnehmer Kontaktdaten nachbearbeiten:
Hierbei 6ffnet sich wieder der Stammdaten Dialog des externen Teilnehmers und kann bearbeitet werden.

me Aktionen

23] Teilnehmer-Kontakidaten nachbearbeiten ¥
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CHAPTER O

Anwenderdokumentation fir Administratoren

Dieser Teil der Dokumentation befasst sich eingehend mit dem BET aus Sicht von Fach-Administratoren.

Hier werden die grundlegenden Aktivititen zur Einrichtung von Behorden, sei es organisatorischer oder personeller
Art, im praktischen Einsatz nutzerorientiert dargestellt.

6.1 Organisatorischer Aufbau des BET

Der organisatorische Aufbau im BET richtet sich an einer Baumstruktur aus. Im Wesentlichen werden damit
unterschiedliche Ebenen aufgespannt, die im Wechselspiel zwischen erheben, melden und planen sowie einer breiten
Basis durch groBtmogliche Offenheit und einer notwendigen Kontrolle hinsichtlich Plausibilitét, Strategie und Haushalt
- bei weitreichender Flexibilitdt - einen sicheren und zielgerichteten Prozessablauf gewihren.

Obgleich diesem Aufbau ein gewisser hierarchischer Charakter zugrunde liegt, stellt das BET nicht umfassend auf
diesen Aspekt ab. Vielmehr konnen Reihungen und Zuordnungen der gelebten Realitiit oder pragmatischen Griinden
geschuldet sein. Sie bilden dann keine rechtlichen Hierarchien nach, begriinden aber auch keine. Grundsétzlich sind
zunichst die tatsdchlichen Verhéltnisse fiir die organisatorische Einbindung ins BET maBgeblich, die jedoch im Rahmen
des Moglichen auf Verlangen modifiziert werden kdnnen.

6.1.1 Ressorts

Als hochste Knoten in der Baumstruktur sind die »Obersten Bundesbehdrden« im BET angelegt. Sie werden dort der
Einfachheit halber unter dem etwas zu eng gefassten Terminus ,,Ressorts* gefiihrt. Die ,,Ressorts* bilden nach innen
eine Spange und definieren die Grenzen zu benachbarten Bereichen. Sie konnen nicht als Gesamtheit agieren und
konnen ferner auch nicht aktiv administriert werden.
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6.1.2 Behorden

Die nachfolgende Ebene bilden die sogenannten ,,Behorden®. Auch hier ist die Bezeichnung etwas verkiirzt und
folgt eher der Praktikabilitit als der definitorischen Exaktheit des Inhalts. Neben den eigentlichen Behdrden werden
auch sonstige Institutionen abgebildet. Konkret finden sich hier neben Bundesoberbehorden beispielsweise auch
Korperschaften, Anstalten, Stiftungen oder Institute. Auch die obersten Bundesbehdrden tauchen hier erneut auf,
diesmal allerdings - anders als zuvor - nicht als struktursetzender Rahmen, sondern als in sich geschlossene und fiir
sich selbst handelnde Behorde. Sdmtliche vorgenannten Stellen werden im BET anhand der Verwaltungstrigerschaft
unterschieden in:

* Verfassungsorgane

¢ Unmittelbare Bundesverwaltung

» Mittelbare Bundesverwaltung

* Zuwendungsempfinger (institutionell und quasi-institutionell), nicht unternehmerisch titig

» Zuwendungsempfinger (institutionell und quasi-institutionell), unternehmerisch tétig mit Trennungsrechnung
* Unternehmen mit Bundesbeteiligung, nicht unternehmerisch titig

» Unternehmen mit Bundesbeteiligung, unternehmerisch titig mit Trennungsrechnung

¢ Fraktionen

* Sonstige

Im Allgemeinen werden die ,,Behdrden® alle auf einer einheitlichen Ebene angelegt. Wie bereits oben erwihnt kann
es Griinde geben, die zu einer bestimmten Zuordnung und damit zu einer Stufung innerhalb des BET fiihren.

Ebenfalls grundsitzlich kann jede ,,Behdrde* im Rahmen des BET nur eine Riickmeldung (,,Behdrdenriickmeldung*)
zu einer Bedarfserhebung abgeben. Es besteht somit eine Eins-zu-Eins Relation zwischen zentraler Beschaffungsstelle
- als Emittent von Bedarfserhebungen - und meldender Stelle. Wie im Fall beschrinkter Bedarfserhebungen gibt es
gleichwohl Ausnahmen hiervon.

6.1.3 Organisationseinheiten

Organisationseinheiten stellen eine weitere Ebene dar, die sich unterhalb der Behdrdenebene befindet.
Organisationseinheiten sind immer fest an eine Behorde gebunden und kdnnen nicht selbstindig im BET angelegt
werden. Sie dienen der Aufgliederung einer Behorde und sollen so deren innere Gegebenheiten bzw. deren Aufbau
widerspiegeln, um bei Bedarfserhebungen oder Bedarfsmitteilungen ein realitdtsnahes Ergebnis zu liefern und um die
Potentiale des BET — wie hier beispielsweise die Bedarfsermittlung am Ort der Entstehung — zu heben. Hierfiir stehen
administrativ verschiedene Wege zur Verfiigung:

» Haufigkeit

Je ausgeprigter und differenzierter Organisationseinheiten innerhalb einer Behorde etabliert werden, desto genauer
sind Bedarfsermittlungen, da sich die Basis verbreitert und Schitzungen zuriickgedringt werden konnen.

e Zuschnitt

Durch die An- und Abwahl von Produktkategorien (PK) édndert sich das Aufgabenfeld von Organisationseinheiten,
da ihre Mitglieder jenseits der zugewiesenen Produktkategorien nicht mehr aktionsfihig sind. Als Teil dieses PK-
bedingten Zuschnitts kann dabei nochmals unterschieden werden in eine:

 Zustidndigkeit und Meldeberechtigung fiir »Abfragen« (Teil-/Bedarfserhebungen und Bedarfsvermutungen mit
den entsprechenden Riickmeldungen Teil-/Bedarfsriickmeldung und Bedarfseinschitzung

¢ Zustandigkeit, Meldeberechtigung und Empfinger fiir »Meldungen« (Bedarfsmeldungen, ex-ante Meldungen,
Produktvorschlige)
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Prinzipiell kann im Rahmen des BET jede Organisationseinheit nur eine Bedarfsriickmeldung
(Teilbedarfsriickmeldung) zu einer Bedarfserhebung (Teilbedarfserhebung) abgeben. Es besteht somit eine 1:1
Relation zwischen dem innerbehordlichen Teilbedarfserheber als Emittent von Teilbedarfserhebungen - der spiter die
zentrale ,,Behordenriickmeldung® verfassen wird - und den meldenden Organisationseinheiten.

6.1.4 Typen von Organisationseinheiten

Das BET unterscheidet 4 Typen von Organisationseinheiten (OE)

* meldende OE (Standard): jede OE im System kann potentiell als meldende OE auftreten, d.h. an Abfragen
teilnehmen oder eigene Meldungen einreichen, wenn es in ihr entsprechende Nutzer mit einer Bedarfsmelder-
Rolle gibt und die OE durch die Konfiguration von zustindigen Beschaffungsstellen entsprechend teilnahme-
bzw.  meldeberechtigt ist (vgl.  Zustindigkeiten von Beschaffungsstellen —> Implizite Teilnahme- und
Meldeberechtigungen)

* Beschaffer-OE: Nicht-System-OE konnen als Beschaffungsstellen deklariert und dabei iiber die Konfiguration
von Zustindigkeiten ermichtigt werden eigene Abfragen durchzufiihren und als Empfinger fiir Meldungen
von Bedarfsmeldern zu fungieren (vgl. Zustindigkeiten von Beschaffungsstellen). Zudem konnen Nutzer mit
einer entsprechenden Beschaffer-Rolle, die in Bedarfserhebungs- und Meldeprozessen ermittelten vergabereifen
Bedarfe in Vergabevorbereitungen biindeln und an ein externes Vergabemanagementsystem - z.B. Al
VERGABEMANAGER (Al VM) - iibergeben/iibertragen (vgl. Vergabeverfahren bzw. Vergabevorbereitungen
(VV))

— Je nach Einfluss-/Zusténdigkeitsbereich werden hierbei zentrale Beschaffungsstellen (konnen innerhalb
gesamten organ. Baumstruktur titig werden) und dezentrale Beschaffungsstellen (kdnnen nur in ihrem
organ. Teilbereich titig werden) unterschieden - vgl. auch hierzu Zustindigkeiten von Beschaffungsstellen

* Archiv-OE: Diese System-OE dienen als ,,Endlager* fiir abgeschlossene Vorginge (inkl. abgebrochene und
aufgehobene Vorgiinge), um den aktiven Arbeitsbereich (Ubersichtslisten von aktiven Vorgiingen) reduziert und
damit fokussiert zu halten (vgl. Vorgang iibergeben)

6.2 Fachliche Administration

Administratoren obliegt die Aufgabe das BET in einen Stand zu versetzen (und in diesem zu halten), bei dem die
origindren Anforderungen an das System (Zweck des Programmtools) fiir die vorgesehene, regelméfige Nutzung
vollstindig und korrekt verfiigbar sind. Es ist ihre Zustdndigkeit Einheiten zu definieren, Einstellungen zur
Sicherstellung der gewiinschten Ablédufe zu titigen und Nutzer fiir die sachgerechte Ausiibung ihrer Aktivititen zu
hinterlegen. Bei Bedarf sind alle genannten Handlungen eventuell auch wieder zuriickzusetzen, zu revidieren oder zu
l16schen.

Administratoren sollten ein gewisses Verstdndnis fiir das BET aufbringen und die Zusammenhinge des Programms
verstehen. Sie sollten in der Lage sein, aktiv Fehler zu analysieren und diese gegebenenfalls zu 16sen bzw. weiter zu
vermitteln. Wenngleich der Arbeitsaufwand einer durchschnittlichen Behorden-Administration — mit Ausnahme der
Ersteinrichtung —iberschaubar ist, so handelt es sich dennoch um eine kontinuierliche Aufgabe. Aktuell lassen sich im
BET drei Auspriagungen von Administratorrollen unterschieden, die sich im Wesentlichen durch den Zuschnitt des zu
betreuenden Bereichs voneinander abgrenzen:
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6.2.1 Der lokale Administrator (LA) - Betreuung der eigenen Behérde

Nutzern in der Rolle und mit den Rechten von lokalen Administratoren obliegt die Aufgabe, Thre jeweilige Behorde
im BET abzubilden. Dabei sind organisatorische Gegebenheiten zu beriicksichtigen, die sich in der Anlage und
Ausgestaltung von Organisationseinheiten und diesen zugewiesenen Rechten manifestieren. Ebenfalls ist aber auch
das personelle Umfeld im BET zu hinterlegen. Nutzern miissen ihre inhaltlichen Rollen zugewiesen werden und sie
sind auf die Organisationseinheiten - entsprechend ihrem Tatigkeitfeld - zu verteilen.

6.2.2 Der zentrale Administrator (ZA) - Betreuung der eigenen und strukturell
zugeordneter Behorden

Aus organisatorischen Griinden kann es hilfreich sein einer Behorde weitere, eigenstindige Behorden zuzuordnen. Fiir
diese Konstellationen steht der zentrale Administrator zur Verfii- gung. Thm ist es moglich die Aufgaben eines lokalen
Administrators sowohl in der eigenen Behdrde als auch in den einbezogenen Behorden zu iibernehmen, ohne dass in
den beigeordneten Einheiten eine eigene Administratorenrolle zwingend vergeben werden muss.

6.2.3 Der globale Administrator (GA) - Grundlegendes Customizing der Anwendung

Der globale Administrator hat prinzipiell die gleichen Rechte wie ein lokaler Administrator. Ein Unterschied besteht
darin, dass er neue Behorden mit deren initialen Organisationsein- heiten und Systemusern anlegen kann. In Absprache
mit den betroffenen Behdrden nimmt er auf Begehr deren strukturelle Zuordnungen vor und vergibt unter der gleichen
Priamisse die Rechte zur zentralen Administration.

f Behdrde BeschA = globaler Admin \
' (Behorde A \ (‘Behorde B | Behérde B  (Behsrde e ) |
i . [ EEEEEET [T | |
(== | |- (|
| T . . - :
| I r I |
A ) L/B_ehérdec N (Behérded ) \ ) |
; | em—— E
5 N SIS :
5 i R :
i |

Nachfolgend werden die systembasierten Titigkeiten fiir die zuvor genannten Auspridgungen von Administratoren
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genauer beschrieben. Dabei legt dieses Handbuch einen besonderen Focus auf die sogenannten
Behordenadministratoren. Als Inhaber von lokalen und zentralen Administrationsrechten stellen sie nahezu alle
vergebenen Administratorenstellen dar und besitzen somit besondere Relevanz.

6.3 Der lokale Administrator (LA)

Der lokale Administrator einer Behorde ist dazu berufen, den strukturellen Aufbau seiner Behorde, durch die
Einrichtung von entsprechenden Organisationseinheiten, im BET abzubil- den. Seine grundlegende Aufgabe ist es,
die behordeninternen Organisationseinheiten und Benutzer zu verwalten. Loggen Sie sich im Administrationsbereich
des BET ein. Eingangs gelangen Sie zu einer Ubersicht mit den Rubriken »Stammdaten«, »Organisationseinheiten«
und »Benutzer« Ihrer Behorde. Hier haben Sie die Moglichkeit die hinterlegten Datensitze in den Rubriken einzusehen
und entsprechende organisatorische Anderungen vorzunehmen. Oben links konnen Sie mittels der Schaltfliche
[Deaktivieren] die ganze Behorde ruhenlas- sen. Ist das bereits der Fall, so steht dort die Schaltfliche [Aktivieren]
zur Verfiigung.

Behorden [~| > Al AG - Hauptsitz (00 ® 2619
Deaktiieren Wenr Speichem
v Stammdaten
Identifikationsdaten

Bezeichnung * Administration Intelligence AG - Hauptsitz
@120
Abkurzung * Al AG - Hauptsitz
7200
Verwaltungstrager * Bundesverwaltung X | v
externe Organisationskennung — Bitte wahlen — v ®
vorlaufig @
Adresse

straBe und Hausnummer * Steinbachtal 28

Postleitzahl * 97082 ort* Warzburg

Abbildung: Administrationssicht einer Beispiel-Behorde - Stammdaten

v Organisationseinheiten

v Fiter @ Suche

status Beschaffungsstelle

weitere hinzufigen v weitere hinzufiigen v
Name Abkirzung E-Mail Beschaffungsstelle status
Archiv (BET) & Archiv (BET) na keine ==
Basisreferat (Beschafiung) & Basisreferat (Beschafiung) na zentral [akiviert |
Alle + ®

Abbildung: Administrationssicht einer Beispiel-Behorde - Organisationseinheiten
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v Benutzer

> Fiter €D Suche |

Name E-Mail Telefon Organisation Admin Benutzername Status
Test-User-LocalAdmin sjuetterschenke2@al-ag de na AlAG - Hauptsitz lokal test_localAdmin aktiviert
Test-User-C de na Al AG - Hauptsitz. zentral test_centralAdmin [ axtiviert |
Gustav Griindlich ggruendiich@ai-ag.org na Al AG - Hauptsitz zentral ggruendiich [ akiviert |
Deborah Himpfner huempfner_deborah@yahoo.de na AlAG - Hauptsitz kein na registriert
Dietbert Hahn dhahn@ai-ilv.de +49 93173046903 Al AG - Hauptsitz lokal dhahn | akiiviert |
Steffen Donath sdonath@ai-ag-de na Al AG - Hauptsitz. kein sdonath [ axtiviert |
Deborah Himpfner dhuempmer@systhemis.de na. Al AG - Hauptsitz global na [ cingeladen |
cB cbaltes@posteo. de 030832180823 Al AG - Hauptsitz global b [ axtiviert |
Archivar & na na AlAG - Hauptsitz kein
Hauptmelder Al AG hm@aiag de na AlAG - Hauptsitz kein h_melder [ aktiviert |
Alle & ‘g‘

Abbildung: Administrationssicht einer Beispiel-Behorde - Benutzer

HINWEIS: Der erste lokale Administrator einer Behorde muss, genauso wie die Behorde selbst, durch einen zentralen
oder globalen Administrator angelegt werden.

6.3.1 Innerbehérdliche Organisationseinheiten handhaben

Organisationseinheiten einrichten

Um eine Organisationseinheit anzulegen navigieren Sie in die Rubrik »Organisationseinhei- ten« und betitigen die
Schaltfliche [Hinzufiigen].

v Organisationseinheiten

v Fiter @ suche

Status

[ vetrs e < [vetere nnatgen <]
Name Abkiirzung E-Mail Beschaffungsstelle Status
Archiv (BET) & Archiv (BET) na keine
Basisreferat (Beschaffung) - Basisreferat (Beschaffung) na zentral
104

Ubersicht von innerbehérdlichen Organisationseinheiten

Sie gelangen in die Stammdatenerfassung fiir die neu anzulegende Organisationseinheit, welche sich in die
Themenfelder ,,Identifikationsdaten® und ,,Adresse* aufgliedert.

Identifikationsdaten

Fiir die Identifikationsdaten ist der Name notwendig, der daher verpflichtend angegeben werden muss. Hingegen ist
eine kurze Beschreibung der neuen OE, ebenso wie die Hinter- legung einer E-Mailadresse fiir diese Einheit, fakultativ.

Adresse

Das Thema Adresse kann ohne Eintrag {ibergangen werden, sofern die neue OE im gleichen Standort beheimatet ist,
wie die Behorde zu der sie gehort. Liegt eine abweichende Ortlichkeit vor, so ist diese hier einzutragen.
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v  Stammdaten

Identifikationsdaten

Name * PBeispiel: Referat Z 12
07200

Abkurzung * ‘ ‘
07200

Beschreibung

0/200

E-Mail ‘ p
01200

Beschaffungsstelle [ ) zentral | ) dezentral @
Adresse
strake und Hausnummer ‘ ‘
07200
Postleitzahl ‘ ort ‘
fur Vor
€C E-Mails ‘ ‘ @

Initiale Stammdatenerfassungsmaske fiir Organisationseinheiten

Durch das Betitigen der Schaltflache [Anlegen] wird die OE mit den hinterlegten Stamm- daten gespeichert und Sie
erhalten eine Quittung.

& Organisationseinheit wurde angelegt
Quittierung der Neuanlage einer OE

Durch Klicken auf die [Behordenbezeichnung] in der Navigationsleiste gelangen Sie zuriick in die Behordeniibersicht,
wo unter anderem die neue OE angezeigt wird und weitere OEn hizugefiigt werden konnen.

Organisationseinheiten deaktivieren

Um eine Organisationseinheit zu deaktivieren klicken Sie in der Behordeniibersicht unter »Organisationseinheiten« auf
die entsprechende [Zeile der gewiinschten OE]. Die hinter- legten Stammdaten der OE werden Ihnen wie beim Anlegen
angezeigt. Im linken oberen Bereich konnen Sie durch betitigen der Schaltflache [Deaktivieren] die entsprechende OE
auf inaktiv setzen.

Deaktivieren Mehr -

» Stammdaten
Schaltflache »Deaktivieren« von OEn

Gehen mittels eines Klicks auf die [Behordenbezeichnung] in der Navigationsleiste zuriick in die Behordeniibersicht,
wo unter anderem die deaktivierte OE angezeigt wird.
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v Organisationseinheiten

> Fiter @

Suche |
Name Abkiirzung E-Mail Beschafungsstelle status
Archiv (BET) & Archiv (BET) na keine =
Basisreferat (Beschaffung) -k Basisreferat (Beschaffung) na zentral

T OE

na keine

e

Test Organisationseinheit

Deaktivierte OE in der Ubersicht
Organisationseinheiten 16schen
Um eine Organisationseinheit zu loschen, gehen Sie wie zuvor unter Kapitel 4.1.1.2 in die Detailansicht der

gewiinschten OE, wobei es in diesem Zusammenhang irrelevant ist, ob die Organisationseinheit aktuell aktiv ist oder
deaktiviert wurde. Betitigen Sie jetzt links oben die Schaltfliche [Loschen].

Deaktivieren Léschen Mehr =

> Stammdaten
Schaltfliche »Loschen« von OEn

Zu Verifikationszwecken erscheint ein Zwischenbildschirm, der erneut mit einem Klick auf den Knopf [Loschen] zu
bestitigen ist.

Organisationseinheit 1dschen?

Machten Sie die Organisationseinheit wirklich I0schen?

Verifikationsabfrage beim Loschen von OEn

Grundsitzlich konnen nun zwei unterschiedliche Ereignisse eintreten:

* Sollten mit der entsprechenden Organisationseinheit keine Vorginge (mehr) verkniipft sein, so wird diese nun

umgehend geldscht und das Ereignis quittiert. AnschlieBend befin- den Sie sich wieder in der Behordeniibersicht;
die OE wird dort nicht mehr angezeigt.

& Organisationseinheit wurde geloscht
Quittierung der Loschung einer OE
» Gibt es hingegen noch Abhingigkeiten zu Benutzern und/oder Vorgdngen von dieser Organisationseinheit, so
erscheint ein Fehlerprotokoll, das zunichst abzuarbeiten ist, be- vor der Loschvorgang fortgesetzt werden kann.

Léschen fehlgeschlagen

Fehler beim Loschen der Benutzer

Name = E-Mail Status

Timothy Kuun tkuun@ai-ag.de

Beispiel Fehlerprotokoll bei einer OE Loschung - die Loschung blockierende Benutzer
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Fehler beim Loschen der Vorgange

Vorgangsnummer
VV-00155
VV-00091
V00157
VV-00126
V\-00092
VV-00154
BRM-00004
BRM-00129
BRM-00068
BRM-00183
BRM-00132
BRM-00067
BRM-00134
BRM-00069
BRM-00130
BRM-00008
BRM-00131
BRM-00179

BRM-00007

Name

Hohenverstellbare Schreibtische flr G-.

Test

Hemd, Sakko, Hose

Schuhschrank

Test - ZBS

Raumlufter flr corona-konforme Arbeit

av Grindlich

Tragerubergreifende Ausschreibung

Biiro 2021

Hemd, Sakko, Hose

Hohenverstellbare Tische fur die Verw-..
Buromodernisierungsrahmenvertrag ..
Besprechungstische

Biiro 2021

Vergabe externe Dienstleistung an La-
Promo Kugelschreiber

Réntgenaniage Donaustauf

Raumlufter fur corona-konforme Arbeit

Bilder fur die Flure

Bedarfsmelder

Basisreferat (Beschaffung) / Gustav ...
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS
Basisreferat (Beschaffung) / Hauptmel-..
Basisreferat (Beschaffung) / Steffen D-.
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS...
Basisreferat (Beschaffung) / Hauptmel-..
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS
Basisreferat (Beschaffung) / Hauptmel-..
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS
Basisreferat (Beschaffung) / Gustav ...
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS...
Basisreferat (Beschaffung) / Steffen D-.

Basisreferat (Beschaffuna) / Gustav ...

Fachbetreuer

Basisreferat (Beschaffung) / Steffen D-.
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS...
Basisreferat (Beschaffung) / Steffen D-.
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS...
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS
Basisreferat (Beschaffung) / Steffen D-.

Archiv (BET) / Zentrale Beschafferin 2
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS
Basisreferat (Beschaffung) / Susanne ...
Basisreferat (Beschaffung) / Steffen D-.
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS...
Basisreferat (Beschaffung) / Susanne ...
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS
Basisreferat (Beschaffung) / Hauptmel-.
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS
Basisreferat (Beschaffung) / Susanne ...
Basisreferat (Beschaffung) / DRV BYS...
Basisreferat (Beschaffung) / Steffen D-.

Basisreferat (Beschaffuna) / Susanne ..

Abbrechen

Beispiel Fehlerprotokoll bei einer OE Loschung - die Loschung blockierende Vorginge

Zur Behebung dieser die Loschung blockierenden Griinden miissten Vorginge beispielsweise an andere Einheiten
oder das Archiv iibergeben werden und Zugriffsrechte von Nutzern wiren entsprechend anzupassen/abzuwihlen. Im
Nachgang ist der Loschvorgang fiir die OE erneut einzuleiten.

6.3.2 Nutzerverwaltung

Nutzer einrichten Um einen Benutzer anzulegen navigieren Sie in die Rubrik »Benutzer« und betitigen die

Schaltfliche [Hinzufiigen].
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Benutzer |~ ® 2828

Loschmodus.

v Fiter € Suche
status Admin
Iweitere hinzufagen v weitere hinzufugen ~
aktiviert

N deakiiviert Admin Benutzername status
o engeladen P o ==
o gespert global cschellakowsky =3
pe "egStEt kein na registriert
Deborah Humpfer dhuempiner@systhemis de Al AG - Hauptsitz global na [ cingetoden |
Dietbert Hahn dhahn@ai-ilv.de Al AG - Hauptsitz lokal dhahn [ aktivier |
DRV BYS Testnutzer 1 drvbystestnutzeri@test.de Al AG - Hauptsitz kein drvbystestnutzert [ awtivier |
DRV BYS Testnutzer 2 drvbystestnutzer2@test.de Al AG - Hauptsitz kein drvbystestnutzer2 [ awtiviert |
Gustav Grandlich ggruendich@ai-ag org Al AG - Hauptsitz zentral ggruendiich [ axtviert |
Hauptmelder Al AG nm@aiag de Al AG - Hauptsitz Kein h_melder [ axtviert |
Philip Salzborn psalzborn@ai-ag de Al AG - Hauptsitz global psalzborn [ axtviert |
Steffen Donath sdonath@ai-ag de Al AG - Hauptsitz Kein sdonath [ axtviert |
Test-User-CentralAdmin siuetterschenke3@ai-ag.de Al AG - Hauptsitz zentral test_centralAdmin [ awtivert |
Test-User-GlobalAdmin sjuetterschenked@al-ag.de Al AG - Haupisitz global test_globalAdmin [ awtivier |
Test-User-LocalAdmin sjuetterschenke2@al-ag.de Al AG - Hauptsitz okal test_localAdmin [ awtivier |
Timothy Kuun thuun@ai-ag.de Al AG - Hauptsitz lokal thuun [ gesperrt|
Alle « [}

Ubersicht von Nutzerkonten

Sie gelangen in die Stammdatenerfassung fiir den neu anzulegenden Benutzer, welche sich in die Themenfelder
»Identifikationsdaten«, »Rollen«, »Zugehdrigkeit zu Organisationsein- heiten« und »Abonnements fiir Abfragen«
aufgliedert.

Identifikationsdaten

Fiir die Identifikation tragen Sie bitte den Vor- und Nachnamen des neuen Teilnehmers ein. Jene Angaben sind
ebenso notwendig und daher verpflichtend, wie die Hinterlegung der nutzerspezifischen E-Mailadresse. Da diese
eineindeutig sein muss, kann sie nur einmalig programmweit vergeben werden, weshalb prinzipiell auch eine
personenbezogene statt einer funktionsbezogenen E-Mailadresse erwartet wird. Um Riicksprachen zu ermoglichen
ist ferner die Telefonnummer im internationalen Format anzugeben (+ mit Landesvorwahl, Ortsvorwahl, Rufnummer
und Durchwahl, jeweils getrennt durch ein Leerzeichen und ohne Verwendung weiterer Zeichen. Beispiel: +49 228
99610 1177). Die Behorde, worunter der neue Nutzer angelegt wird, ist standardméBig bereits vorgeblendet. Auch
beim Benutzernamen sind keine Eintragungen notwendig. Hier erfolgt die automatische Anzeige, sobald der Benutzer
seinen Zugang zum BET aktiviert hat.

Rollenzuweisung

Im Themenfeld Rollen wird anschlieBend der Funktionszuschnitt des Nutzers bestimmt. Abhéngig von der hinterlegten
Hauptrolle der eigenen Behorde (ZBSt oder BT) zeigt sich die Administrationsmaske etwas unterschiedlich. Der Grund
dafiir ist, dass ,,Beschafferrollen® auch nur bei zentralen Beschaffungsstellen vorgesehen sind.
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Anlegen und Einladen

Identifikationsdaten
Vor- und Nachname * |
07200

E-Mail *
04200

Telefon
04200

Organisation * — Bitte wahlen — v
Benutzername <Zugang wurde noch nicht vom Benutzer aktiviert> @
Rollen ein Benutzer ohne zugewiesene Rollen kann sich an keinem Frontend anmelden
Bedarfsmelder e
Beschaffer e @
Admin e

Initiale Stammdatenerfassungsmaske fiir Nutzer

Der funktonale Inhalt der einzelnen Rollen und deren Bezeichnung basiert weitgehend auf dem Rechte- und
Rollenkonzept des BET in der Version vom Januar 2018 (vergleiche ebenda). Die Rechteintensitit der einzelnen Rollen
ist als Schieberegler ausgeprigt. Ihr Startpunkt liegt immer links und bedeutet ,,keine Rechte in der entsprechenden
Rolle*. Mit der Ver- schiebung der Regler nach rechts nimmt der Rechteumfang in der jeweiligen Rolle zu. Ein Nutzer
ohne zugewiesene Rollen kann sich an keinem Frontend anmelden.

Der Regler »Bedarfsmelder«

Unter diesem Regler werden die Rechte fiir ,,Bedarfsmelder* und ,,Bedarfstriager* gemein- sam verwaltet. Sie werden
im Wesentlichen definiert als Nutzer einer Behorde, die Bedarfstriger ist und

e welche fiir die Behorde an allen Bedarfsvermutungen, offenen Bedarfserhebungen und an den an
sie adressierten beschrinkten Bedarfserhebungen teilnehmen. Sie sind dann nicht nur berechtigt die
behordliche Bedarfseinschidtzung abzugeben, sondern ebenso die behordliche Bedarfsriickmeldung und
konnen diesbeziiglich auch Teilbedarfserhebungen durchfiihren. Sie legen sowohl ex-ante Meldungen,
Bedarfsmeldungen als auch Produktvorschlige initial an.

» welche fiir ihre Organisationseinheit an Teilbedarfserhebungen und an den an sie adressierten beschrinkten
Bedarfserhebungen teilnehmen. Sie sind dann berechtigt (Teil-) Bedarfsriickmeldungen abzugeben.

Die Rechte konnen nur ,Jlesend” vergeben werden. Genauso ist es moglich einen behorden- weiten Zugriff nur
lesend zu erteilen, wobei dann - iiber die dem Nutzer konkret zugeordne- ten Organisationseinheiten hinaus -
in alle Bedarfstriagervorginge der Behorde Einsicht genommen werden kann. Wird dieses Recht als Vollzugriff
erteilt, so bedeutet das nur die Arbeitsbefahigung fiir die dem Nutzer konkret zugeordneten Organisationseinheiten.
Dariiber hinaus besteht weiterhin nur Leserecht. Der behordenweite Zugriff ist nur fiir Behordenleitungen und
Koordinierungsstellen vorgesehen.

Der Regler »Beschaffer«

Unter diesem Regler werden die Rechte fiir ,,Bedarfserheber und ,,Beschaffer” bzw. ,,Fach- betreuer” gemeinsam
verwaltet. Sie werden im Wesentlichen definiert als Nutzer einer Behorde, die Beschaffungsstelle ist und

* welche simtliche Typen von Bedarfsabfragen initial anlegen, diese dndern und freigeben bzw. verdffentlichen
konnen. Ferner obliegt ihnen die Bearbeitung von Bedarfsmitteilun- gen aller Art.

Die Rechte konnen nur ,,lesend* vergeben werden. Genauso ist es moglich einen behorden- weiten Zugriff nur lesend zu
erteilen, wobei dann - iiber die dem Nutzer konkret zugeordne- ten Organisationseinheiten hinaus - in alle Beschaffer-
Vorgiinge der Behorde Einsicht genommen werden kann. Wird dieses Recht als Vollzugriff erteilt, so bedeutet
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das nur die Arbeitsbefdhigung fiir die dem Nutzer konkret zugeordneten Organisationseinheiten. Dariiber hinaus
besteht weiterhin nur Leserecht. Der behordenweite Zugriff ist nur fiir Behordenleitungen und Koordinierungsstellen
vorgesehen.

Der Regler »Admin«

Unter diesem Regler werden die Rechte fiir Administratoren verwaltet. Sie umfassen die in diesem Handbuch
beschriebenen Fihigkeiten und Zugriffrechte. Hohere Rechte, als die des lokalen Administrators konnen ausschlieBlich
durch die Globaladministration (BeschA) vergeben werden und sind auf lokaler Ebene ausgegraut bzw. nicht verfiigbar.

Grundsitzlich erfolgt die Festlegung der Rolle fiir die Nutzer einer Behorde durch den dort ansidssigen, lokalen
Administrator. Gibt es die Behordenstruktur her und wurde eine zentrale Administration organisatorisch vereinbart, so
kann die Aufgabe auch an dieser Stelle ausge- fiihrt werden.

HINWEIS: Wurde einmal das lokale Administrationsrecht an einen Nutzer vergeben, so kann es nur dann wieder
entzogen werden, wenn noch mindestens ein weiterer lokaler Admin in der Behorde existiert. Dies hat den Grund, dass
eine Behorde ohne lokalen Admin ab einem bestimm- ten Zeitpunkt (Anderungen der Organisation, Nutzerverwaltung)
nicht mehr arbeitsfihig wire.

Entsprechend der oben beschriebenen Rollenfestlegung ist ein rein lesender Zugriff stets an eine konkrete Rolle
gebunden. Durch das Anlegen eines Nutzers mit einer oder mehreren Rollen, kann dieser auch lesend im
Bedarfserhebungstool aktiv sein. Voraussetzung dafiir ist, dass der Nutzer dies weill bzw. dies organisatorisch so
festgehalten wird.

Zuweisung von Organisationseinheiten

Im darunter nachfolgenden Themenfeld »Zugehorigkeit zu Organisationseinheiten« werden dem neuen Benutzer
diejenigen OEn durch Anhaken zugeordnet, fiir die dieser in Zukunft handeln darf. Ein Nutzer ohne Zugehdorigkeit zu
einer Organisationseinheit kann sich an keinem Vorgang im BET aktiv beteiligen. In welcher Form die Zugehorigkeit
ausgeprégt ist (lesend oder bearbeitend), wurde bereits im vorhergehenden Schritt festgelegt und besitzt hier keine
weitere Relevanz.

Zugehdrigkeit zu Organisationseinheiten

4 Alle anwahlen O Alle abwahlen

Archiv (BET) [ Basisreferat (Beschaffung) [

Exemplarische OE-Zuweisungstabelle fiir Nutzer
Abonnements fiir Abfragen

Das letzte Themenfeld zu den Abonnements des neuen Benutzers ist fiir den Administrator ein reines Informationsfeld
und initial selbstverstdandlich leer, da die Abonnements nur vom Benutzer selbst gedndert werden konnen.

NI ';..-'l...l'lll...l'l =i
Die Abonnements kinnen nurvom

Benutzer selbst gedndert werden

Abonnements fiir Abfragen (&)

<Zugang wurde noch nicht vom Benutzer aktiviert=
Initiale Abonnement Anzeige eines Nutzers

Sofern der neue Nutzer spidter Abonnements eingerichtet hat, werden diese hier nach aktu- ellem Stand angezeigt.
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Abonnements fiir Abfragen &)

04 - Reinigungsgerate, Reinigungsmittel, Klebematerial
05 - Mébel

06 - Burotechnik

07 - Druckerzeugnisse, Buroverbrauchsmaterial,
Ausbildungsvorrichtungen, Unterrichtsmaterial u.a.

08 - Informations- und Kommunikationstechnik

10 - Audio-, Video-, Fototechnik, Projektionsgerat

Exemplarische, spitere
Anzeige einer umfangreichen Abonnementwahl

Durch Betitigen der Schaltflache [Anlegen und Einladen] wird der neue Nutzer angelegt.

Benutzer |~ > Neuer Benutzer

| Anlegen und Einladen \

Er erscheint namentlich oben rechts neben der Behdrdenanzeige mit dem Status ,.einge- laden® wihrend sich das
angezeigte Schaltflichenset dndert.

Benutzer |~/ > FB | eingeladen
Emeut einladen Ldschen ‘ Deaktivieren H Mehr - ‘

eines Nutzers

Schaltfliche Anlegen und Einladen

Schaltflichenansicht nach der Anlage

Zeitgleich erhilt der neue Nutzer eine E-Mail mit der Einladung zur Teilnahme am BET, worin sich auch ein Link
(Token) befindet. Dieser Link fiihrt zur passenden Programmseite des BET, auf der die Aktivierung des individuellen
Zugangs durchgefiihrt werden kann. Der im Link enthaltene Token ist nach dem Versenden genau 7 Tage giiltig.
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Sehr geehrte/r Dame oder Herr,

ein Zugang zum BET steht ab sofort fiir Sie zur Verfigung.

Die Administration lhrer Beh&rde erfolgt durch einen lokalen Administrator.

Dies bedeutet, dass dieser auch die Struktur der Benutzer und Organisationseinheiten verwaltet bzw. anlegt. Wenn |hre Beh&rde im Kaufhaus des Bundes eine
selbst administrierte Behorde ist, werden die Nutzer, welche dort lokale Administratoren sind, auch im BET diese Rolle erhalten, sodass die Verwaltung auch im

Bedarfserhebungstool sichergestellt ist.

Sollte lhre Behdrde im Kauthaus des Bundes nicht selbst administriert sein, wenden Sie sich zur Benennung des lokalen Administrators bitte an
bedarfserhebungstool@bescha.bund.de, sodass die Verwaltung im Bedarfserhebungstool sichergestellt werden kann.

Um lhren Zugang im ersten Schritt freizuschalten, klicken Sie bitte auf den folgenden Aktivierungslink:
https://ai-bm-demo.ai-hosting.de/#/activateAccount/cb8c7918-1dbd-4f04-9716-7 1f8df9f 7b02/f29414ef-0bdc-4fd7-b7bd-1dacfbcSeeca

Bitte beachten Sie, dass dieser Aktivierungslink nur fiir Sie perstnlich und lediglich 7 Tage gliltig ist, d.h. bis zum Donnerstag, 18. Mai 2023 um 14:39 Uhr MESZ Uhr.
Er dient der erstmaligen Festlegung lhres Benutzernamens und Passworts.

AnschlieRend erreichen Sie das Bedarfserhebungstool unter https://ai-bm-demo.ai-hosting.de/ und den Administrationsbereich unter https://ai-bm-demo.ai-

hosting.de//admin.

Bitte beachten Sie, dass Sie lhren Benutzernamen sowie lhr Passwort nach Klick auf den Aktivierungslink neu vergeben miissen, da beides nicht aus dem Kdb
importiert wurde.

lhre abonnierten Produktkategorien fiir Bedarfserhebungen wurden mit (ibertragen, jedoch empfiehlt es sich, diese sicherheitshalber nach Anlage lhres Kontos im
BET zu tberpriifen und ggf. zu korrigieren bzw. zu ergénzen.

Hintergrundinformationen zum Bedarfserhebungstoolerhalten Sie im E-Beschaffungsportal.

Exemplarische Einladungs-E-Mail mit Token zur Aktivierung des Zugangs

Die Einladungs-E-Mail kann durch den lokalen Admin — anhand der Schaltflache [Erneut einladen] in den Stammdaten
des Nutzers — wiederholt an den Benutzer verschickt werden, bis dieser seinen Zugang aktiviert hat. Dabei ist zu
beachten, dass jeder Link (Token) in einer neu versandten Einladungs-E-Mail alle vorherigen Links (Token) élterer
Einladungen umge- hend ungiiltig macht, selbst wenn die Ablauffrist noch nicht erreicht sein sollte. Die Links enthalten
Einmal-Token, so dass auch die erfolgreiche Verwendung eines Token durch den Nutzer diese ebenfalls unmittelbar
ungiiltig werden ldsst.

Registrierungsanfrage bearbeiten

Wenn die Initiative einer Registrierung von einem Nutzer selber ausgeht, hat dieser die Mdoglichkeit eine
Registrierungsanfrage zu stellen. Zu finden ist die Registrierungsmaske unter der gewohnlichen Adresse zum BET
Programm einstieg (Startseite). In der Anmeldemaske muss dafiir rechts auf den Schriftzug »Registrie- rung« geklickt
werden. Danach sind die dargebotenen Felder auszufiillen und der Vorgang ist mit [Registrieren] abzuschlie3en.

Als lokaler Admin werden Sie iiber den Eingang einer solchen Anfrage per E-Mail informiert und gelangen iiber den
darin befindlichen Link direkt in das temporir angelegte Nutzerkonto des Anfragenden; es hat den Status ,,registriert*.
Hier konnen Stammdaten erginzt und dem anfragenden Nutzer, mittels der Schaltfliche [Erneut einladen], eine
Einladungs-E-Mail zugesandt werden. Diese E-Mail ermoglicht dem Nutzer die Aktivierung seines Kontos mit
Festlegung des Benutzernamens und des Passwortes.

Ein neuer Nutzer hat sich mit folgenden Daten flr die Freischaltung im Al BM registriert.

Behérde: Administration Intelligence AG - Hauptsitz
Name: Deborah Himpfner

E-Mail: huempfner deborah@yahoo.de

Telefon: keine

Anmerkungen zur Registrierung: keine

Uber folgenden Link kénnen Sie Details des Nutzers (wie Berechtigungen und Zugehérigkeit zu Organisationseinheiten) bearbeiten und
dem Nutzer zur Freischaltung seines Zugangs vom Al BM eine E-Mail Glbermitteln lassen:
https://ai-bm-demo.ai-hosting.de/admin/#/user/8b2f8bcf-a01d-41%a-87{2-a4e976eac591
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Exemplarische Info-E-Mail zur Registrierung neuer Nutzer

Benutzer - > Al AG - Hauptsitz > Deborah Hi.'lrnpfnerl reg\strlertl

Stammdaten

Identifikationsdaten

Vor- und Nachname * Deborah Humpfner
16200
E-Mail * huempfner_deborah@yahoo.de
26/200
Telefon
0/200
Organisation Administration Infelligence AG - Hauptsitz &
Benutzername <Zugang wurde noch nicht vom Benutzer akliviert>
Rollen ein Benutzer ohne zugewiesene Rollen kann sich an keinem Frontend anmelden
Bedarfsmelder
e

Stammdatenerginzung registrierter Nutzer
Gesperrten Nutzerzugang entsperren

Um einen Benutzer nach dessen Sperrung durch dreimalige Eingabe eines falschen Pass- wortes (siehe auch Hinweis in
Kapitel 3.3.4.2) wieder freizuschalten, wihlen Sie in der Navigationsleiste des Adminbereichs den Eintrag »Benutzer«
und suchen Sie danach iiber das Eingabefeld [Suche] nach dem Benutzernamen oder Namen des Kandidaten. Alternativ
navigieren lokale Administratoren in der ihnen angezeigten Behdrdenansicht ganz nach unten, wo sich ebenfalls der
Bereich »Benutzer« befindet und wo analog iiber ein Suchfeld selektiert werden kann.

> Fiter Sucne

Name * E-Mail Organisation Admin Benutzername status

Abdul Aziz Akbary aakbary@al-ag de Al AG - Berlin kein na

Andre Henkel ahenkel@al-ag de Al AG - Berlin lokal na

Andre Ludger Fanz Martin Maas amaas@maashof de Al AG - Essen glabal WMaashof
André Maas amaas@al-ag de zBst glabal amaas
Andreas Hehemann ahehemann@al-ag de Al AG - Berlin kein na
Andreas Hehemann ahehemann@mail de zBst glabal hehemann

Andreas Kornagel akornagel@al-ag de Al AG - Berlin kein na

Annika Meyerling annika meyerling@bry-haan.de zBst kein Weyerling

Annika Meyeriing annika meyerlig@brh-haan de ProVitako kein na registriert

Benutzeriibersicht in einer Behordenansicht (unten)

Sollte sich der Nutzer durch Eingabe eines falschen Passworts ausgesperrt haben, werden Sie per E-Mail dariiber
informiert. In dieser E-Mail wird Thnen auch der entsprechende Name des Nutzers angezeigt, sodass Sie diesen
in der Suche wiederfinden konnen. Alternativ finden Sie den Status der Benutzer in der ganz rechten Spalte der
Ubersichtsliste. Die Spalte kann bei langen Listen auch unterstiitzend sortiert werden, indem der Spaltenkopf [Status]
ein- oder mehrfach angeklickt wird. Um den Benutzer freizuschalten gehen Sie in sein Konto, indem Sie auf die
[Zeile mit dem Namen] des entsprechenden Nutzers klicken. Durch Betitigung der Schaltfliche [Entsperren E-Mail
senden] wird vom System eine E-Mail an den Benutzer versandt, in der ein Einmal- Link (Token) enthalten ist, welcher
zu einer bestimmten Programmseite des BET fiihrt. Dort besteht nun fiir den Benutzer die Mdglichkeit ein neues
Passwort vergeben und somit seinen Zugang wieder freizuschalten. Dieser Link (Token) ist aus Sicherheitsgriinden
nur 30 Minuten giiltig; danach muss ein neuer Token angefordert werden.
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Benutzer |~ > Al AG - Berlin > Max Mustermann R:EEdau

Loschen Deaktivieren Entsperren E-Mail senden Mehr «

Benutzer entsperren

Als Admin konnen Sie die E-Mail zur Entsperrung solange wiederholt verschicken, bis der Nutzer seinen Zugang
entsperrt hat. Dabei ist zu beachten, dass jeder Link (Token) in einer erneut versandten E-Mail gleichen Ursprungs,
alle vorherigen Links (Token) dlterer E-Mails mit demselben Ursprung umgehend ungiiltig macht, selbst wenn die
Ablauffrist noch nicht erreicht sein sollte. Die Links enthalten Einmal-Token, so dass auch die erfolgreiche Verwendung
eines Token durch den Nutzer diese ebenfalls unmittelbar ungiiltig werden ldsst. Nach der Entsperrung durch den
Benutzer, kann sich dieser mit dem von ihm neu vergeben- en Passwort wieder am BET anmelden.

Nutzerzugang deaktivieren

Um einen Benutzer zu deaktivieren, wihlen Sie in der Navigationsleiste des Adminbereichs den Eintrag »Benutzer« und
klicken anschlieend in der Gesamtiibersicht auf die entsprech- ende [Zeile des gewiinschten Benutzers]. Alternativ
navigieren lokale Administratoren in der ihnen angezeigten Behdrdenansicht ganz nach unten, wo sich ebenfalls der
Bereich »Benutzer« befindet und klicken dort analog auf die entsprechende [Zeile des gewiinschten Benutzers]. Sie
sind in der bekannten Stammdatenansicht des Nutzerkontos. Sofern der Nutzer nicht bereits den Status ,,deaktiviert*
hat oder ,,gesperrt* ist, findet sich oben links die Funktions- schaltflache [Deaktivieren]. Klicken Sie diese an, um den
entsprechenden Benutzer auf inaktiv zu setzen.

Benutzer | ~| > Al AG - Berlin > Bastian Bedarfstrager

Ldschen l Deaktivieren l Mehr =

Benutzer deaktivieren

Der Status des Nutzers dndert sich in ,,deaktiviert”. Gleichzeitig werden die Funktionsbuttons ausgetauscht und der
Knopf [Aktivieren] steht [hnen nunmehr zur Verfiigung. Wiirden Sie jetzt diesen Knopf bedienen, hitten Sie den
Ursprungszustand wieder hergestellt.

Benutzer |~/ > Komm.ONE > Test-User (Komm.ONE)

Lischen Aldivieren Mehr «

Anzeige eines deaktivierter Benutzer Ab dem Zeitpunkt, zu dem ein Benutzerkonto den Status ,,deaktiviert* aufweist,
kann sich der betreffende Nutzer nicht mehr am BET anmelden. Benutzer deren Konto deaktiviert wurde, bekommen
automatisch eine E-Mail mit der ent- sprechenden Information. Wird der Vorgang [Aktivieren] ausgefiihrt, so verhalt
sich das System analog.

Nutzer loschen

Um einen Benutzer zu 16schen, wihlen Sie in der Navigationsleiste des Adminbereichs den Eintrag »Benutzer« und
klicken anschlieBend in der Gesamtiibersicht auf die entsprechende [Zeile des gewiinschten Benutzers].

HINWEIS: Alle Vorgiinge eines deaktivierten Benutzers sind fiir andere berechtigte Nutzer in den Ubersichten und
Detailansichten weiterhin sichtbar und konnen innerhalb der Behorde weiter bearbeitet werden.

Alternativ navigieren lokale Administratoren in der ihnen angezeigten Behordenansicht ganz nach unten, wo sich
ebenfalls der Bereich »Benutzer« befindet und klicken dort analog auf die entsprechende [Zeile des gewiinschten
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Benutzers]. Sie sind in der bekannten Stammdatenansicht des Nutzerkontos, wo sich oben links die rote
Funktionsschaltflache [Loschen] befindet, durch deren Betitigung die Loschung des BET Teilnehmers eingeleitet wird.
Der aktuelle Status des Nutzerkontos spielt dabei keine Rolle.

Benutzer | -| > Al AG - Berlin > Bastian Bedarfstrager

Deaktivieren Mehr =

Benutzer 16schen

Es erscheint eine Verifikationsabfrage, die erneut mit einem Klick auf den Knopf [Loschen] zu bestitigen ist.

Benutzer I6schen?

Machten Sie den Benutzer wirklich 16schen?

Verifikationsabfrage beim Loschen von Nutzern
Grundsitzlich konnen nun zwei unterschiedliche Ereignisse eintreten:

 Sollten mit dem entsprechenden Nutzer keine Vorginge (mehr) verkniipft sein, so wird dieser nun umgehend
geloscht und das Ereignis quittiert. Anschlieend befinden Sie sich wieder in der Behordeniibersicht; der
Benutzer wird dort nicht mehr angezeigt.

& Benutzer wurde geldscht
Quittierung der Loschung eines Benutzers

» Gibt es hingegen noch Abhingigkeiten zu Vorgéngen, so erscheint ein Fehlerprotokoll, das zunéichst abzuarbeiten
ist, bevor der Loschvorgang fortgesetzt werden kann.
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VV-00032

VV-00108

VV-00031

VV-00166

VV-00132

BRM-00143

BRM-00144

BRM-00158

BRM-00140

BE-00138

BE-00136

BE-00137

BM-00163

BM-00112

BM-00041

Léschen fehlgeschlagen

Vorgangsnummer

Fehler beim L&schen der Vorgidnge

Name

Neue Ausstattung mit Bur...
Entwickler-Laptops ab 2022
Neue Ausstattung mit Bar...
Schulpakete

Schulpakete

Schulpakete

Schulpakete

Diverse Werbemittel
Schulpakete

Schulpakete

Schulpakete

Schulpakete
Whiteboard-Stifte

Neue Entwicklerlapiops a

Schreibtischstuhl

Bedarfsmelder

Basisreferat / Sascha Jutt
Basisreferat / Sascha Jitt

Entwicklung / Sascha Jutt

Basisreferat / Sascha Jutt.

Entwicklung / Sascha Jutt

Entwicklung / Sascha Jutt.

Basisreferat / Sascha Jitt

Fachbetreuer

Entwicklung / Sascha Jatt.
Entwicklung / Sascha Jatt.

Entwicklung / Sascha Jatt.

Basisreferat / Sascha Jatt

Basisreferat / Sascha Jitt.

Basisreferat / Sascha Jutt

Basisreferat / Sascha Jutt

Basisreferat (Beschaffung
Basisreferat / Sascha Jutt.
Basisreferat / Sascha Jutt.

Basisreferat / Sascha Jutt.

Basisreferat / Sascha Jatt

IT-Beschaffung / -

Entwicklung / Sascha Jatt.

i

/-

Produktbetreuer

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein

Ja

Ja

Ja

Nein

Ja

Nein

Abbrechen

Beispiel Fehlerprotokoll bei einer Nutzer-Loschung - blockierende Vorginge

Hierzu miissten die Vorginge beispielsweise an andere Nutzer oder das Archiv iibergeben bzw. von Nutzern der

gleichen OE iibernommen werden. Im Nachgang ist der Loschvorgang fiir den Benutzer erneut einzuleiten.

Um eine ganze Reihe von Nutzern gleichzeitig zu 16schen, kann der Administrator in der Benutzeriibersicht auch die
Registerkarte den »Loschmodus« anwéhlen. Wihlen Sie dann die Kandidaten aus, die geldscht werden sollen, indem
Sie die betreffenden Zeilen links anhaken und driicken Sie anschliefendauf die nach dem Aktivieren des Loschmodus
erscheinende Schaltfliche [Loschen]. Eventuell auftretende Fehlerlisten sind auch hier entsprechend abzuarbeiten,

gefolgt von einem erneuten Loschvorgang.
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v  Benutzer

w Laschmodus

TS 5 von 31 ) vecar x|
Name E-Mail Telefon Organisation Admin Benutzername Status
Bedarfstrager 2 bt2@ai-ag de +49 6543 Al AG - Berlin lokal bedarf2 | akiiviert |
Bedarfstragerin 1 bt1@ai-ag.de +49 9876 AlAG - Berlin lokal bedarf1 | aktiviert |
Bedarfstrager (everga... bedarfstraeger@evergabe.de +49 351 123123 Al AG - Berlin kein ev2 | aktiviert |
Bastian Bedarfstrager ~ bb@ai-ag de +49123123 Al AG - Berlin kein bb1 [ axtiviert |
Bedarfstrager:in 1 btri@ai-ag.de 1234 Al AG - Berlin kein betr1 | aktiviert |
Alle ~ &

Aktivierung des Multi-Loschmodus in Benutzerlisten

v Benutzer

Hinzuftigen Abbrechen
> Fiter CEZE®) | bedart X ‘

E] Name E-Mail Telefon Organisation Admin Benutzername Status
Bedarfstrager 2 bt2@ai-ag de +49 6543 Al AG - Berlin lokal bedarf2 [ aktiviert |
Bedarfstragerin 1 bt1 @ai-ag.de +49 9876 AlAG - Berlin lokal bedarf1 EZD
M Bedarfstrager (everg bedarfstraesger@evergabe de +49 351 123123 Al AG - Berlin kein ev2 [ aktiviert |
M Bastian Bedarfstrager  bb@ai-ag.de +49 123123 Al AG - Berlin kein bb1 [ aktiviert |
Bedarfstrager:in 1 btr1@ai-ag de 1234 AIAG - Berlin kein betr1 [ aitiviert |
P @

L6schen in Benutzerlisten mit aktiviertem Mulit-Loschmodus

6.4 Der zentrale Administrator (ZA)

6.4.1 Die strukturelle Voraussetzung

Aus organisatorischen Griinden kann es vorkommen, dass einer Behorde weitere, eigenstin- dige Behorden zugeordnet
werden. Das kann beispielsweise in einem formal hierarchisch strukturierten Behordenverstindnis begriindet
sein, welches systemseitig wiedergespiegelt werden soll. Gleichwohl kann es aber auch auf rein pragmatischen
Gesichtspunkten beruhen, da die zugeordneten Behorden iiber keine selbstéindigen Beschaffungseinheiten verfiigen
wollen oder kdnnen. Solche strukturellen Stufungen von Behdrden schaffen erst die Voraussetzung fiir die Ein- richtung
zusammenfassender Funktionen. Fiir diese Konstellationen steht der zentrale Administrator zur Verfiigung. Thm ist
es moglich die Aufgaben eines lokalen Administrators sowohl in der eigenen Behorde als auch in den einbezogenen
Behorden zu tibernehmen, ohne dass in den beigeordneten Einheiten eine eigene, lokale Administratorenrolle zwingend
vergeben werden muss.
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6.4.2 Die inhaltliche Ausgestaltung der Rolle des ZA

Der zentrale Administrator ist ein Intermedidr. Grundsitzlich kann die Funktion des zentra- len Administrators damit
beschrieben werden, dass er jeweils einen lokalen Administrator fiir verschiedene Behdrden darstellt, was jedoch
in einer Position zusammengefasst wird. Sdmtliche Funktionen des lokalen Administrators stehen dem zentralen
Administrator voll- umfénglich zur Verfiigung, um sowohl eigene als auch strukturell zugeordnete Behorden zu
betreuen - nicht mehr. Konsequenterweise und um einen gewissen Missbrauch vorzubeu- gen, kann der zentrale
Administrator folglich keine Behorden anlegen und auch keine Behorden strukturell verschieben. Um als zentraler
Administrator wirken zu konnen miissen, neben der Rechtezuteilung, auch jener Behorde, in der der zentrale
Administrator beheimatet ist, weitere Behorden strukturell zugeordnet werden. Die Administrationsrechte beziehen
sich dabei ausschlieBlich auf die Beheimatungsbehorde und die strukturell darunter zugeordneten Behorden im Top-
down Verfahren. Eine umgekehrte Administration ist nicht mdglich. Indes kann in der Behorde des zentralen
Administrators auch ein lokaler Administrator benannt werden, dessen Funktion sich allerdings lediglich auf diese
Behorde erstreckt, unter der er konkret angelegt wurde. Die Entfaltung der Rechte im Top-down Verfahren auf3erhalb
der Beheimatungsebene ist hier nicht gegeben.

HINWEIS: Die Anlage, Ausgestaltung und Anderung solcher Behordenstrukturen — wobei hier nicht die
Ausdifferenzierung einer Behorde in diverse Organisationseinheiten gemeint ist — wird auf Wunsch und in Abstimmung
mit den entsprechenden Behorden ausschlieBlich durch die Globaladministration im BeschA durchgefiihrt.

Zusatzliche Bearbeitungssichten des ZA

Dem zentralen Administrator stehen fiir seine Tatigkeiten einige Sichten zur Verfiigung, die die Verwaltung derjenigen
Behorden sicher und einfach gewihrleisten sollen, fiir die er zustindig ist. Inhaber der zentralen Administrationsrechte
finden in der Navigationsleiste oben links ein Drop-down Menii. Es steht bei der Anmeldung initial auf »Behorden« und
zeigt in der darunterliegenden Ubersicht alle diejenigen Behorden an, auf die der Administrator zugriffsberechtigt ist.
Durch einen Doppelklick auf eine [Behorden-Zeile] gelangt der zentrale Admin in die Detail- ansicht der gewiinschten
Behorde. Es handelt sich sodann um die gleiche Darstellung, die auch dem lokalen Administrator zur Verfiigung steht
und bearbeitet werden kann (siehe Kapitel 4.1 ebenda).

BM Al BEDARFSMANAGER - ADMINISTRATION Alfestsystem @ v & Test-User-CentralAdmin (zentraler Admin) v tafailizeace s
Behorden | ~ o 2037

> Fiter @

Name + Abkirzung Organisationsgruppe ort Vorlaufig status

Administration Inteligence AG - .. Al AG - Hauptsitz west Warzburg zentral na nein [ aktiviert |
Administration Inteligence AG - . Al AG - Essen west Essen keine na nein [ aktiviert |

Einstiegsbildschirm - beispielhafte Behordeniibersicht eines zentralen Administrators

Das Drop-down Menii in der Navigationszeile bietet dem zentralen Administrator noch weitere Funktionen. Offnen
Sie die Liste mit einem Klick auf den Abwirtspfeil und treffen Sie danach eine Auswahl.

Behdérden | ~

Benutzer
» Filter‘ = Behdrden
Organisationsstruktur

. . Zustandigkeiten Funktionsauswahl eines ZA

In der Ubersicht »Organisationsstruktur« kann die strukturelle Gliederung sowohl der eigenen als auch der
zugeordneten Behorden, mit ihren jeweiligen OEn kontrolliert werden. Hierzu konnen die links in den Zeilen
angeordneten Knotensymbole gedriickt werden, wobei [+] eine tieferliegende Struktur 6ffnet und [-] sie wieder schlief3t.

HINWEIS: Um einer gewissen Beliebigkeit der Rollenvergabe vorzubeugen wird die Rolle des zentralen Administrators
ausschlieBlich auf Antrag durch den globalen Administrator vergeben.
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BIVI Al BEDARFSMANAGER - ADMINISTRATION Alfestsystem @ v & Test-User-CentralAdmin (zentraler Admin) «
Organisationsstruktur |~ & 2047
o , 0 und O i =y Suche
Name Abkiirzung Aktionen
(g3 Bundesverwaltung BVW
@5%3 Region West west
G} Administration Intelligence AG - Hauptsitz (ZBSt ). Al AG - Hauptsitz IO+
298 Archiv (BET) Archiv (BET) =l
208 Basisreferat (Beschaffung) Basisreferat (Beschaffung) [ZOEPE)
Administration Intelligence AG - Niederlassung Essen Al AG - Essen [ZO+[ ]
t?@é Archiv (BET) Archiv (BET) Zle)
992 Basisreferat (Beschaffung) Basisreferat (Beschaffung) Zlolale)

exemplarische Ubersicht einer Organisationsstruktur

In der Ubersicht »Benutzer« sieht der zentrale Administrator alle Anwender sowohl der eigenen als auch der
zugeordneten Behorden in einer iibersichtlichen Liste. Durch die Anwahl einer [Benutzer-Zeile] durch Doppelklick
gelangt man in die Detailansicht des gewiinschten Benutzers. Es handelt sich sodann um die gleiche Darstellung, die
auch dem lokalen Administrator zur Verfiigung steht und bearbeitet werden kann (siehe Kapitel 4.1 ebenda).

Um einen neuen Nutzer anzulegen, hat der zentrale Administrator die Mdglichkeit diesen direkt aus der Ubersicht heraus
hinzuzufiigen, ohne zuvor erst in die entsprechende Behorde wechseln zu miissen. Hierzu wihlt er die Schaltflache
[Hinzufiigen] in der Ubersicht. Die Anlage selbst erfolgt nach bekanntem Schema (vergleiche 4.1.2.1). Der einzige
Unterschied besteht darin, dass es bei den »Identifikationsdaten« nun ein Auswahlfeld hinter der ,,Behorde® gibt, das
sonst fest befiillt ist mit der Behorde, in der man sich gerade befindet. Hier muss die Auswahl nun manuell erfolgen.

BM Al BEDARFSMANAGER - ADMINISTRATION AlTestsystem @ v & Test-User-CentralAdmin (zentraler Admin) v
Benutzer |~ © 28:43
Loschmodus
v Fiter €D Suche |
status Admin
I |veitere hinzufiigen v l ‘ weitere hinzufiigen v ‘
aktiviert
N; deaktiviert Admin Benutzername status
ar Cingeiaden global Maashof [ axiviert |
espertt
o 95 global w ==
registriert

o global cschellakowsky
Deborah Himpiner huempfner_deborah@yanoo de AIAG - Haupisitz kein na registriert
Deborah Humpiner dhuempier@systhemis de. AIAG - Hauptsitz global na [ cingeiaden |
Dietbert Hahn dhahn@ai-ilv de Al AG - Hauptsitz lokal dnahn [ awtiviert |
DRV BYS Testnutzer 1 drvbystestnutzeri @test de AlAG - Haupisitz kein drvbystestnutzert [ axiviert |
DRV BYS Testnutzer 2 drvbystestnuizer2@test de Al AG - Haupisitz kein drvbystestnutzer2 [ axciviert |
Egon Eifrig eeifrig@ai-ag org Al AG - Essen lokal eeifrig [ axiviert |
B Maaz@al-ag.de Al AG - Haupisitz okal na 2=
Georg Theis gtheis@al-ag de AIAG - Essen lokal gtheis ==
Gustav Grindiich ggruendich@ai-ag org AIAG - Hauptsitz zentral garuendich ==
Hauptmelder Al AG hm@aiag de AIAG - Hauptsitz kein h_melder [ aktiviert |
Magdalene Szeibert magdalene.szeibert@brw-haan.de AIAG - Essen kein magdalene szelert@bw-haan.de [ aktiviert |
Philip Salzbom psalzborn@ai-ag de. Al AG - Hauptsitz global psalzborn [ aktiviert |
Steffen Donath sdonath@ai-ag.de Al AG - Haupisitz kein sdonath [ axciviert |
Alle & ‘ ® ‘

exemplarische Benutzer Liste aus Sicht eines ZA
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BM Al BEDARFSMANAGER - ADMINISTRATION AlTestsystem @ v & Test-User-CentralAdmin (zentraler Admin) v i

Benutzer |~ > Neuer Benutzer & 2936
Stammdaten

Identifikationsdaten

Vor-und Nachname * ‘ ‘
0/200

E-Mail * ‘ ‘
07200

Telefon ‘ ‘
07200

Organisation * ‘ | Bitte wahlen — ~ ‘

Benutzername Administration Intelligence AG - Hauptsitz
Adminisiration Infelligence AG - Niederlassung Essen
Rollen ein Benutzer ohne zugewiesene Rollen kann sich an keinem Frontend anmelden
Bedarfsmelder
L]
Beschaffer @
L]
Admin 5

Benutzer Anlage aus der Ubersichtsliste heraus

6.5 Der globale Administrator (GA)

Der globale Administrator hat, analog dem zentralen Administrator, alle Rechte des lokalen Administrators inne mit
dem wesentlichen Unterschied, dass dieser auch Behorden initial einrichten und 16schen kann. Er legt die Hauptrolle
einer Behorde fest und stellt die zentra- len Schnittstellenparameter fiir die Verkniipfung zum KdB ein. Dariiber hinaus
besitzt der zentrale Administrator auch die Fihigkeit, in Abstimmung mit den betroffenen Behdrden,

e diese selbst strukturell einzurichten oder zu dndern

» deren Organisationseinheiten die Zustindigkeit fiir aktive Bedarfsmitteilungen (Bedarfsmeldungen, ex-ante
Meldungen und Produktvorschlige) zu erteilen

¢ den ersten User (= lokalen Administrator) einzurichten

¢ einen zentralen Administrator einzurichten

6.5.1 Die inhaltliche Ausgestaltung der Rolle des GA

In diesem Kapitel wird lediglich auf die Funktion des Anlegen und Verwaltens einer Behorde sowie die Einrichtung von
Zustandigkeiten beziiglich aktiver Bedarfsmitteilungen durch den globalen Admin eingegangen, da sich die weiteren
Funktionen bzw. Rechte nicht vom lokalen Administrator unterscheiden und zuvor in Kapitel 4.1 erldutert wurden
(alles was der lokale Admin kann, kann auch der globale Admin). Die zusétzlichen Bearbeitungssichten entsprechen
denen des ZA und sind in Kapitel 4.2.3 niedergelegt.

Behorden anlegen

Um als globaler Admin eine neue Behorde anzulegen loggt sich der Nutzer mit den passenden Rechten iiber den
eingangs genannten Administrationsbereich ein. Beim Start des Admin-Bereichs wird initial die Ubersicht aller
Behorden aufgerufen. Auch der globale Administrator verfiigt {iber das Drop-down Mendi, links oben in der Navi-
gationsleiste. Es steht zu diesem Zeitpunkt auf »Behdrden«. Hier ist in den Bereich »Organisationsstruktur« zu
wechseln. Hier konnen Behorden innerhalb der existierenden Organisation sstruktur unterhalb von Ressorts (Top-Level
Behorden) und unterhalb anderer Behorden (als nachgelagerte Behorde) angelegt werden.
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Organisationsstruktur - & 2937
Organisationsgruppen, Organisationen und Organisationseinheiten \9?32\ Suche
Name Abklrzung Aktionen
(O g% Bundesverwaltung BVW &l
[5-3-‘5 BWI - Testgruppe BWI \\
,;Eq, ProVitako - Testgruppe ProVi - Test \\
553 Region Nord nord [Em[e)
563 Region Ost ost ([E[ae)
,5%,5 Region Sud sued \i.:\
sBa Region West west /\
l Administration Intelligence AG - Hauptsitz (ZBSt.) Al AG - Hauptsitz \\
% SYSTHEMIS AG (ZBSt) sYs o[ +me)
l Zentrale Beschaffungsstelle (ZBSt.) ZBSt \\
gh, Warth - Testgruppe Warth-Group \\

Beispielhafte Anlage einer Behorde unterhalb eines Ressorts

Organisationsstruktur - & 2952
Organisationsgruppen, Organisationen und Organisationseinheiten |9E\| Suche
Name Abkiirzung Aktionen
O 5% Bundesverwaltung BVW vl
,;E—;_, BWI - Testgruppe BWI \I
EE'& ProVitako - Testgruppe ProVi - Test \l
s Region Nord nord \I
,5-33 Region Ost ost \II
sE Region Sud sued [Eme)
,5—3—,-_, Region West west \II
l Administration Intelligence AG - Hauptsitz (ZBSt) Al AG - Hauptsitz \_l
Bedarfstrager B1 BTB \a;l
t%’g Archiv (Al BM) AR ST LB L ﬁ;ﬂgﬁ:n
992 Basisreferat (Beschaffung) BR_B 8¢ OF hinzufugen ‘
[f] | SYSTHEMIS AG (ZBSt) sYs B+ @)
Zentrale Beschaffungsstelle (ZBSt.) ZBSt \l
(}EE-;_, Wirth - Testgruppe Wiirth-Group \l

Beispielhafte Anlage einer Behdrde unterhalb einer Behorde
In der Eingabemaske sind die nachfolgenden Identifikationsdaten verpflichtend einzutragen:

* Name Hier wird die vollstindige, offizielle Amts bzw. Behordenbezeichnung eingetragen. Gleiches gilt bei
sonstigen Institutionen oder Unternehmen (Firma).

» Abkiirzung Sofern es ein offizielles oder eingetragenes Kiirzel gibt, iiber das die vorgenannte Einheit verfiigt, ist
dies hier wiederzugeben. Liegt so etwas nicht vor, ist eine unikale, priagnante und nachvollziehbare Abkiirzung
zu vergeben.

* Verwaltungstriger Im Drop-down Menii »Verwaltungstréiger« steht eine Reihe von Auswahlméglichkeiten bereit.
Bitte beachten Sie aber die Auswirkungen dieser Einstellung auf die Zugriffsrechte im KdB.

Weiterhin ist durch den globalen Administrator auch eine Auswahl bei der ,.externen Behordenkennung® (KdB-
Kennung) zu treffen. Die Eintragungen referenzieren per Schnitt- stellenanbindung auf entsprechende Identifier im
KdB. Sie machen eine Zuordnung der jeweils beteiligten Einheiten untereinander moglich und steuern damit u.a. die
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Abrufberech- tigungen.

Generell ist jede Behorde als »Bedarfstriger« und mit der Funktion ,bedarfsmeldend” im System verankert.
Gleichzeitig kann sie aber auch zusitzlich als »zentrale Beschaffungs- stelle« mit der Funktion ,,bedarfsabfragend*
definiert werden, indem der globale Admin den Haken neben dem Feld »ZBSt« setzt. Die Festlegung orientiert sich
am oben beschriebenen Hauptrollen Konzept des BET.

SchlieBlich muss noch die vollstindige Besucheradresse hinterlegt werden. Dabei ist grundsitzlich die Adresse
einzutragen, bei der der (Haupt-)Sitz der Behorde, der sonstigen Institution oder des Unternehmens offiziell beheimatet
ist.

Durch einen Klick auf die Schaltfliche [Anlegen] wird die Behorde mit den befiillten Stamm- daten angelegt,
vorausgesetzt die Felder wurden alle erfolgreich validiert, und Sie erhalten die Quittierung.

Organisation anlegen

Identifikationsdaten

Bezeichnung * | Bedarfstrager B1 |
16/ 200
Abkirzung® | BTB |
41200
Verwaltungstréger * | Sonstige X v |
externe Organisationskennung | --- Bitte wahlen —  w |
vorlaufig I:\ @
Adresse
Stralle und Hausnummer * | Test-Str. 123 |
Postleitzahl | 12345 ‘ Ort* | Testhausen |

Anlegen Abbrechen

Neuanlage einer Behorde - Stammdatenerfassung

TR TE——

[ Q Organisation wurde angelegt
Quittierung einer Behdrden-Neuanlage

Die neue Behorde erscheint namentlich in der Navigationszeile, rechts neben der aktuellen Funktionsauswahl, wihrend
sich das angezeigte Schaltflichenset dndert. Unten erscheinen die Standardblocke »Organisationseinheiten« und
»Benutzer« mit den automatisch angeleg- ten Organisationseinheiten ,,Basisreferat (Beschaffung)* und ,,Archiv (BET)*
sowie dem Archivar als Systemnutzer. Zweck und Inhalt dieser Elemente wurden bereits in Kapitel 3.3.3 erldutert.
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BIVI Al BEDARFSMANAGER - ADMINISTRATION Alfestsystem @ v & Test-User-GlobalAdmin (globaler Admin)
Behdérden | ~| > Al AG - Hauptsitz w & 2025

> Stammdaten

v Organisationseinheiten

v Fiter €@ Suche |

Status

‘ weitere hinzufigen v ‘ ‘ weitere hinzufigen v ‘
Name Abkirzung E-Mail Beschaffungsstelle Status
Archiv (BET) B Archiv (BET) na keine ==
Basisreferat (Beschaffung) <& Basisreferat (Beschaffung) na zentral ==
Alle & ‘ & ‘

Benutzer

> Fiter €@ Suche |

Name E-Mail Telefon Organisation Admin Benutzername Status
Test-User-LocalAdmin sjuetterschenke2@ai-ag de na Al AG - Hauptsitz lokal test_localAdmin ==
Test-User-CentralAdmin sjuetterschenke3@ai-ag de na Al AG - Hauptsitz zentral test_centralAdmin ==
Gustav Griindlich ggruendiich@ai-ag org na Al AG - Hauptsitz zentral ggruendich ==
Deborah Humpfner huempfner_deborah@yahoo.de na Al AG - Hauptsitz kein na registriert

Abbildung 55: Miterzeugte Standardelemente einer Behorden-Neuanlage

Nachfolgend kann die Ausgestaltung der neuen Behorde, durch die Einrichtung von OEn genauso, wie von jedem
lokalen oder zentralen Admin durchgefiihrt werden. Im Allgemein- en soll diese Aufgabe auch vor Ort, durch die
jeweiligen Administratoren erledigt werden.

Behorden deaktivieren

Behorden konnen iiber ihre Detailansicht durch die Schaltfliche [Deaktivieren] gesperrt bzw. auf inaktiv gesetzt
werden. Vorginge von Behorden, die auf inaktiv gesetzt wurden, sind in den Ubersichten und Detailansichten nicht
mehr sichtbar.

Behorden [~| > Al AG - Hauptsitz EL00

Deaktivieren Mehr «

» Stammdaten
Schaltfliche »Deaktivieren« von

Behorden

Gehen mittels eines Klicks auf [Behorden] in der Navigationsleiste zuriick in die Behdrden- iibersicht, wo unter anderem
die deaktivierte Behorde angezeigt wird.

Behorden |~ o 2943
> Fiter €D suche

Name Abkiirzung Organisationsgruppe ort Vi Vorlaufig Status ¢
Zweckverband KISA KISA ProVi - Test Leipzig keine na nein

Deaktivierte Behorde in der Ubersicht
Behorden loschen

Dem globalen Administrator steht dariiber hinaus in der Detailansicht noch die Schaltflache [Loschen] zur Verfiigung.
Im Zusammenhang mit dieser Aktion ist es irrelevant, ob die Be- horde aktuell aktiviert oder deaktiviert ist. Betétigen
Sie die Schaltfldche.
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Behorden [ ~| > Al AG - Hauptsitz €000

Deaktivieren Mehr -

> Stammdaten
Schaltflache »Loschen« von Behorden

Zu Verifikationszwecken erscheint ein Zwischenbildschirm, der erneut mit einem Klick auf den Knopf [Loschen] zu
bestitigen ist.

Organisation I6schen?

Méchten Sie die Organisation wirklich 16schen?

Laschen Abbrechen

Verifikationsabfrage beim Loschen von Behorden
Grundsitzlich konnen nun zwei unterschiedliche Ereignisse eintreten:

* Sollten mit der entsprechenden Behorde keine Organisationseinheiten (auler dem »Archiv«), keine Benutzer
(auBer dem »Archivar«) und keine Vorgidnge (mehr) verkniipft sein, so wird diese nun umgehend geloscht und
das Ereignis quittiert. AnschlieBend befin- den Sie sich wieder in der Behordeniibersicht; die Behorde wird dort

nicht mehr angezeigt.

& Behérde wurde geloscht

Quittierung der Loschung einer Behorde

* Gibt es hingegen noch Abhiéngigkeiten zu OEn, Benutzern und/oder Vorgédngen von dieser Behorde, so erscheint
ein Fehlerprotokoll, das zunéchst abzuarbeiten ist, bevor der Losch- vorgang fortgesetzt werden kann.

Léschen fehlgeschlagen

Fehler beim Loschen der Organisationseinheiten

Name E-Mail Status

Basisreferat (Beschaffung) deaktiviert

Beispiel Fehlerprotokoll bei einer Behorden Loschung- blockierende OEn

Fehler beim Loschen der Benutzer

Name E-Mail Status

Test-User (KISA) test@kisa it

Beispiel Fehlerprotokoll bei einer Behdrden Loschung blockierende Benutzer

Zum Loschen von Behorden miissen also vorab alle OEn und Benutzer beispielsweise geloscht werden. In der Regel
ist die Loschung einer Behorde lediglich direkt nach einer fehlerhaften Anlage, aus Korrekturgriinden, angezeigt oder
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nach deren SchlieBung und der Beendigung der rechtlichen Haltefristen. Im Nachgang ist der Loschvorgang fiir die
Behorde erneut einzuleiten.

Behorden strukturell anordnen

Der globale Administrator kann im BET den strukturellen Aufbau von Behorden untereinan- der und zueinander
einrichten. Wie bereits in Kapitel 3.1 erldutert, vermittelt dieser Aufbau einen gewissen hierarchischen Charakter,
worauf das BET jedoch nicht umfassend abstellt. Die allgemeine Grundlage fiir Struktursetzungen wird zunédchst durch
die tatsdchlichen Verhiltnisse gebildet, die aber im Rahmen des Moglichen - auf Wunsch und in Absprache mit den
betroffenen Behorden - modifiziert werden konnen.

Die verfolgten Ziele sind dabei:

* Moglichkeit zur Einbeziehung weiterer Behorden in Teilbedarfserhebungen und den damit verbundenen
Riickmeldeprozess Zugeordnete Behorden konnen unmittelbar zur Teilnahme an Teilbedarfserhebungen
vorgelagerter Behdrden befdhigt werden. Sie bediirfen dann keiner weiteren eigenen Ressourcen und Aktivititen
aufer der Riickmeldung selbst, erhalten aber dennoch eine Abrufberechtigung bei Rahmenvertrigen. Die
Einbeziehung ist trotz fester Struk- tur nicht verbindlich und kann fallweise sowie bei Zuordnung mehrerer
Behorden auch behdrdenweise neu festgelegt werden.

* Ausgestaltung gemeinsam gefiihrter Administrationsbereiche Zugeordnete Behdrden konnen unmittelbar
von vorgelagerten Behorden mit admini- striert werden, sofern dort ein zentraler Administrator beheimatet ist.
Sie bediirfen dann keiner weiteren eigenen Ressourcen und Aktivititen, um programmseitig als selbstindige
Behorde agieren zu konnen. Die feste Struktur gibt den Rahmen wieder, in dem ein zentraler Administrator
handeln kann, da er lediglich fiir seine Behorde und den nachgelagerten Bereich - entlang der direkten
Strukturlinie - verfiigungsbe- rechtigt ist. Die zentrale Administration ist trotz fester Struktur nicht verbindlich,
da es sie nicht zwingend geben muss, sobald eine Struktur etabliert ist. Behordenweise konnen neben ZA auch
LA benannt sein.

Um die Zuordnung der Behdrden vorzunehmen, wihlt der globale Administrator beim Drop- down Menii links
oben in der Navigationsleiste den Eintrag »Organisationsstruktur«. Die nachfolgend angezeigte Struktur kann durch
Driicken der [+] und [-] Knotensymbole erwei- tert oder verringert werden. Blau ist die Darstellungsfarbe der obersten
Bundesbehorden, rot die der Behorden selbst, gelb die Anzeigefarbe der Organisationseinheiten.

Fiir die Strukturierung einer gewiinschten Behorde, fahren Sie mit dem Mauszeiger zum roten Zeilenkopf (Icon). An
der richtigen Stelle angekommen verdndert sich der Mauszeiger in einen Vierpfeil ( ). Driicken Sie dann die linke
Maustaste, halten Sie diese gedriickt und ziehen Sie - im gedriickten Zustand - die Behorde langsam dorthin, wo sie
nach Threr Meinung stehen soll.

Das Programm versucht die gewiinschte neue Lage zu analysieren und zeigt Thnen den Fall als Vorschlag an, der
eintreten wiirde, wenn Sie an dieser Stelle die linke Maustaste loslassen wiirden. Ist der Vorschlagslage rot eingeférbt,
so ist eine Umsetzung in die gewiinschte Lage nicht moglich. Andernfalls ist der Vorschlag blau. Lassen Sie an der
gewiinschten Stelle — die blau sein muss — die linke Maustaste wieder los.

HINWEIS: Nur unter Behorden (rot) kann eine Umstrukturierung vorgenommen werden. Die blauen und gelben
Struktursymbole lassen sich nicht ansprechen.

Organisationsstruktur |~ & 2048
Organisatic [ und O eiten (322 suche
Name Abkurzung Aktionen
(O+s2a| Bundesverwaltung BVW ()
533 BWI- Tesigruppe BWI Blale
533 Provitako - Tesigruppe Provi - Test Blale
533 Region Nord nord leliciPd
533 Region Ost ost @]
533 Region Sid sued @
533 Region West west @
RUEIECEE t ration Inteligence AG - Hauptsitz (ZBSt ) AlAG - Hauptsitz IO +[m[)
Zentrale Beschaffungsstelle (ZBSt) zBst O+ S
[l sysTHEMIS AG (RSt sYs
| 523 Wrth - Testgruppe Warth-Group A@]s)

Vorschlagsanzeige einer erlaubten Strukturierung
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Organisationsstruktur |~ ® 2015
[ [ und O 509 Suche

Name Abkurzung Aktionen

(cHgEa| Bundesverwaltung BVW e |

583 BWI- Testgruppe BWI @)

583 Provitako - Testgruppe Provi- Test @]

583 Region Nord nord @]

583 Region Ost ost @]

553 Region Sud sued E[@]s

G2y organiston west [|@|s)

SYSTHEMIS AG (ZBSt ) SYS IO+ @]

Zentrale Beschaffungsstelle (ZBSt) 78St ZO+[E]S)

553 Wiirth - Testgruppe Wirth-Group Alms

C} Wiirth - zentrale Beschaffung (ZBSt ) Wiirth-ZBST-Org O+ @

Vorschlagsanzeige einer nicht erlaubten Strukturierung

Die bearbeitete Behorde wird nun in der neuen Lage angezeigt. Wiederholen Sie ggf. den Vorgang, bis Sie die Struktur
in angestrebter Art und Weise erstellt haben. Der globale Admin kann in jedem Ressort beliebig viele nachgeordnete
Behorden festlegen, die ihrerseits ebenfalls beliebig gestuft werden kdnnen; angeraten werden allerdings nicht mehr
als 3 bis 4 Stufen. Eine Behorde kann immer nur unter dem Ressortknoten direkt oder unter einer anderen Behorde
aufgehiingt sein; multiple Zuordnungen sind nicht moglich. Genauso lassen sich im Programm nur eindimensionale,
transitive Beziehungen herstellen. Zyklische Abhéngigkeiten konne nicht definiert werden (z.B. Behorde A > Behorde
B > Behorde C > Behorde A)

Organisationsstruktur | ~ @ 27:35
Organisationsgruppen, Oi und O 19208 Suche

Name Abkiirzung Aktionen

(©rg%a Bundesverwaltung BVW 2

523 BWI- Testgruppe BWI (@]

523 Provitako - Testgruppe Provi - Test H@s]

OB provitako @sst) Provitako o+

288/ Archiv (BET) Archiv (BET) (P4

222, Bedarfsmanagement Bedarfsmanagement (A[CliuiPd

222/ Meldestelle Meldestelle (ACluiPd

KDN KDN B+ @)

t%_gﬁ Archiv (BET) Archiv (BET) AP

%98 Basisreferat (Beschafiung) Basisreferat (Beschaffung) (A0 mlPd

Komm.ONE Komm.ONE g+ @)

Stadt Mannheim Mannheim g+ @)

Stidwestalen - IT SIT B+ @)

Gl | Zweckverband Kisa KiSA 2O+ @S

regio iT regio iT B+ @)

553 Region Nord nord E[@])

553 Region Ost ost E[@]4

553 Region Sid sued (@]

553 Region West west (@]

553 Wiirth - Testgruppe Wiirth-Group @

O Wiirth - zentrale Beschaffung (ZBSt ) Wiirth-ZBST-Org 2O+

298 Archiv (zentrale Beschaffung) Wilrth-ZBST-Arc Zs

298 zentrale Beschaffungsstelle Wilrth-ZBST-BsOe (ZA[ONmiPd

222 zentrale Meldestelle Wirth-ZBST-MsOe ZA[ONmiPd

Wirth - nachgelagerter Bedarfstrager Wuirth-MST-Org Z|O+|@]s]

298 Archiv (nachgelagerter Bedarfstrager) Warth-MST-Arc Z|s

Beispiel einer strukturierten Behorde
Listenansicht

Um eine einfache Ubersicht anzuzeigen, welche Organisationseinheiten welcher Organisationsstruktur zugeordnet sind
und welche Produktkategorien diesen Organisationseinheiten zugeordnet sind, steht iiber einen Toggle oben links eine
Listenansicht zur Verfiigung.

Listenansicht ©)

> Filter

Toggle fiir Listenansicht
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Die Listenansicht fasst die gesamte Organisationsstruktur nach folgendem Muster zusammen: Organisationsstruktur >
zustindige Organisationseinheit > zugeordnete Produktkategorien. In dieser Ansicht lassen sich iiber die Button rechts
in jeder Zeile auch schnell die Zustédndigkeiten bearbeiten bzw. entfernen.

6.6 Zustandigkeiten von Beschaffungsstellen

Organisationseinheiten als zustdndig fiir reaktive Verfahren (BE/BRM und BV/BES) zu definieren, sie also als
Durchfiihrer von Erhebungen bzw. sie als zustdndig fiir aktive Verfahren (BM, EXM, PV) zu definieren, sie also
als potentiellen Empfinger derartiger Vorgidnge zu erkldren, und dabei den Umfang der Zustindigkeit anhand von
Produktkategorien zu bestimmen, ist origindre Aufgabe der Administration.

Die Konfiguration der Zustdndigkeiten von Organisationseinheiten erfolgt im eigens dafiir geschaffenen Bereich
»Zustindigkeiten* und muss dabei fiir jeden Vorgangstyp separat konfiguriert werden.

6.6.1 Zustandigkeiten fir Abfragetypen (BE, BV)

Die Zustindigkeiten bei reaktiven Verfahren bzw. Abfragen (BE, BV) konnen nur von globalen Administratoren
festgelegt werden, da sie eine Wirkung entfalten, die sich auf die komplette Bundesverwaltung erstreckt.

‘ Zustandigkeiten | ~| > Bedarfserhebung |~ & 2937
‘9&" Baum reduzieren \:\ @ ‘ OE wahlen V‘ Suche ‘

Hier kdnnen Sie die gesetzten Zustandigkeiten fur Bedarfserhebungen einsehen und @andern (wenn Sie die Berechtigung dazu haben). Unter fremde Zustandigkeiten konnen Sie als Referenz @
die bereits gesetzten Zustandigkeiten flr Bedarfserhebungen anderer Organisationseinheiten einsehen

Organisationsstruktur Abkiirzung Produktkategorien Aktionen
ng!:g, Eundesverwa\tung BVW aﬁ:vﬁﬁiﬁ:% @@l
Sda| BWI- lesigruppe BWI
6%6 ProVitako - Testgruppe ProVi - Test
‘5%5 Region Nord nord
ﬁ'g'b Region Ost ost
gE—a Region Sud sued
ﬁ‘g‘h Region West west
l Administration Intelligence AG - Hauptsitz (ZBSt.) Al AG - Hauptsitz II'_.ZI
Bedarfstrager B1 BTB (7]
tsgg, Archiv (Al BM) AR &)
%2R Basisreferat (Beschaffung) BR_B |I'_.Z|
[# | SYSTHEMIS AG (ZBSt) SYS (2]
Zentrale Beschaffungsstelle (ZBSt.) ZBSt |I'_.Z|
Oﬁ%ﬁ Warth - Testgruppe Wirth-Group

Verwaltung der Zustindigkeiten fiir BE auf Ebene der Bundesverwaltung
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Globale Zustandigkeit fur Bundesverwaltung festlegen

Organisationseinheit * west | SYS | Basisreferat (Beschaffung) X | v

Produktgruppen 01 - Textilien x| X v | @

Zustindigkeiten anderer Organisationseinheiten @)

Organisationseinheit Produktkategorien
west | Al AG - Hauptsitz | Basisreferat (Beschaffung) -» 01-29
west | ZBSt | IT-Beschaffung - 01-29
ost | Al AG - Berlin | Basisreferat - 01-29
Wrth-Group | Wirth-ZBST-Crg | Warth-ZBST-BsQe - 01-29
ost | Al AG - Berlin | Beratung - 01-29
BWI | BWI ZBS | ZBS - 01-29

3
3
d|
0
n
Il
3
1
3
H
i
3
3
il
3
3
3
T
3
Ed
H
3
3

na an

Bestatigen Abbrechen

Konfiguration der konkreten Zusténdigkeiten fiir BE einer zentralen Beschaffungsstelle

Die Zustindigkeiten fiir Abfragetypen bewirken, dass die konfigurierten Beschaffungsstellen fiir die durch sie
zustidndigen Produktkategorien Abfragen durchfiihren (d.h. verdffentlichen) konnen und prinzipiell jede Behorde damit
erreichen konnen. Verschiedene Beschaffungsstellen konnen dabei auf einer Ebene fiir dieselbe Produktkategorie
zustindig sein.

Abfragen im Einzugsbereich dezentraler Beschaffungsstellen

Grundsitzlich sind alle Organisationseinheiten der durch Abfragen erreichten Behorden an diesen teilnahmeberechtigt.
Gibt es in Teilbereichen der Organisationsstruktur dezentrale Beschaffungsstellen-OEn, fungieren diese als Torwdchter
fiir ihre eigene und ggf. nachgelagerten Behorden. Die Abfrage ist in diesem Fall nur fiir die Torwichter-OE sichtbar
und nur diese ist fiir ihren Teilbereich teilnahmeberechtigt. Die Torwéchter-OE kann entscheiden die Abfrage fiir Thre
eigene Behorde (und ggf. nachgelagerte Behorden) durch Veroffentlichung einer zugehorigen Sub-Abfrage (also z.B.
eine TBE zu einer BE) sichtbar zu machen und damit weitere OEn in ihrem Zusténdigkeitsbereich zur Teilnahme an
der Abfrage zu befdhigen. Da es in jeder Behorde auf jeder Stufe eine dezentrale Beschaffungsstelle geben kann, kann
sich dieses Torwéchter-Prinzip iiber mehrere Stufen fortsetzen.

6.6.2 Zustandigkeiten fur Meldetypen (BM, EXM, PV)

Zustandigkeiten bei aktiven Verfahren bzw. Meldungen (BM, EXM, PV) konnen von allen Administratoren (lokal,
zentral, global) eingestellt werden.

Administratoren konnen dabei Zustindigkeiten von Beschaffungsstellen fiir die Beschaffungsstellen und nur auf den
organisatorischen Ebenen definieren, auf die sie auch Zugriff haben:

* lokale Administratoren konnen also Zustdndigkeiten von Beschaffungsstellen ihrer eigenen Behorde und nur auf
Ebene ihrer eigenen Behorde einstellen

¢ zentrale Administratoren konnen fiir alle Beschaffungsstellen ihrer eigenen Behdrde und Beschaffungsstellen
nachgelagerter Behorde auf Ebene ihrer eigenen Behorde und allen ihr nachgelagerten Behdrden Zustindigkeiten
einstellen
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¢ globale Administratoren konnen in der gesamten Organisationsstruktur (einschlieBlich dem Top-Level-Knoten
der die gesamte Bundesverwaltung repidsentiert) Zustindigkeiten von Beschaffungsstellen setzen

Die kleinste organisatorische Ebene, fiir die eine Zustindigkeit einer Beschaffungsstelle dabei gesetzt werden kann, ist
eine Behorde, d.h. es sind keine unterschiedlichen Zustindigkeiten fiir verschiedene Organisationseinheiten derselben
Behorde definierbar.

Zustandigkeiten  ~| > Bedarfsmeldung ~ b 2946

‘9&4 Baum reduzieren | | ® | OE wahlen v | Suche ‘
Hier kénnen Sie die gesetzten Zustandigkeiten fur Bedarfsmeldungen einsehen und &ndern (wenn Sie die Berechtigung dazu haben). Unter fremde Zustandigkeiten kdnnen Sie als Referenz @

die bereits gesetzten Zustandigkeiten fir Bedarfsmeldungen anderer Organisationseinheiten einsehen.

Organisationsstruktur Abkiirzung Produktkategorien Aktionen

(O % Bundesverwaltung BVW 01-29 Zd6)

(Hrgka BWI - Testgruppe BWI (P4l

ProVitako - Testgruppe ProVi - Test 0 9 |

4o

(583 Region Nord nord (Calo]]

(583 Region Ost ost [# @]

(k3 Region Sud sued Zdle)]

“r8a Region West west & ®|

Organisationenubergreifende
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Verwalten der Zustidndigkeiten auf Ebene einer Behorde
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Organisationentbergreifende Zusténdigkeit fur Administration Intelligence AG - Hauptsitz festlegen

Organisationseinheit * west | SYS | Basisreferat (Beschaffung) X | v

Produktgruppen 05 - Mébel X X v | ®

Zusténdigkeiten anderer Organisationseinheiten ()

Organisationseinheit Produktkategorien

Keine Meldeberechtigungen eingestelit

Abbrechen

Konfiguration der konkreten Zustindigkeiten fiir BM einer zentralen Beschaffungsstelle

Die Zustindigkeiten fiir Meldetypen bewirken, dass die konfigurierten Beschaffungsstellen fiir die durch
sie zustdndigen Produktkategorien Meldungen Empfinger sind. Die Zustindigkeiten wirken immer ab der
organisatorischen Ebene, ab der sie gesetzt sind. Gesetzte Zustindigkeiten tiefere Ebenen iiberschreiben dabei
Zustindigkeiten hoherer Ebenen.

Auf einer Ebene kann immer nur eine Beschaffungsstelle fiir eine bestimmte Produktkategorie zustindig sein. So
ist gewihrleistet, dass es immer nur einen definierten Empfinger pro Produktkategorie fiir Meldungen gibt und der
Bedarfsmelder hier keine Auswahl der empfangenden OE treffen muss. Auf der Organisationsebene ,,Ressort” und
~Bundesverwaltung* konnen nur zentrale Beschaffungsstellen als zustidndig konfiguriert werden. Auf der Ebene
,,Behorde* konnen zusitzlich dezentrale Beschaffungsstellen zusténdig sein.

Meldungen im Kontext dezentraler Beschaffungsstellen

Gibt es in einer Behorde eine dezentrale Beschaffungsstelle ist diese automatisch fiir alle Produktkategorien und
alle Vorgangstypen (Abfragen und Meldungen) ab der organisatorischen Ebene ihrer Behorde zustindig. Dadurch
fungiert sie fiir Meldungen ebenfalls als ein Torwdchter (wie fiir Abfragen auch - vgl. oben), da Meldungen in ihrem
Teilbereich (d.h. aus der eigenen Behorde und aus nachgelagerten Behorde) fiir alle Produktkategorien automatisch
initial an sie gerichtet werden.

Ist eine Meldung bei einer Beschaffungsstelle eingegangen und gibt es in der Organisationsstruktur in einer
tibergeordneten Ebene eine weitere Beschaffungsstelle (dezentral oder zentral), die fiir dieselbe Produktkategorie
der Meldung zustdndig ist, kann die aktuell bearbeitende Beschaffungsstelle die Meldung an diese ,,iibergeordnete™
Beschaffungsstelle weiterleiten.

Weiterleitung von Meldungen im Kontext zustindiger Beschaffungsstellen

Durch die Verteilung von Zustindigkeiten fiir Meldungen innerhalb der Organisationsstruktur konnen dadurch
Zustindigkeits- und damit implizit auch Meldeketten abgebildet werden.
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Beispiel einer Zustindigkeits- und Meldekette

Im Beispiel oben gibt es auf der Ebene der Behorde ,.BPOL*“ und ,,BPOLD33“ jeweils eine dezentrale
Beschaffungsstelle (DZBST-OE), die dadurch implizit fiir alle Produktkategorien fiir alle Vorgangstypen (also auch
BM) ab ihrer Behorde zustdndig sind.

Eine BM aus dem nachgelagerten Bereich von ,,BPOLD33* (1) erreicht als erstes die fiir sie initial zustdndige
Beschaffungsstelle ,,BPLOD33/Basisreferat (Beschaffung)*“ (2). Diese hat nach Empfang der BM nun die Wahl
die Meldung eigenstindig in ihrer Funktion als Beschaffungsstelle zu bearbeiten (inkl. Ausschreibungs- und
Beschaffungsprozesse anzustof3en) und final abzuschlieBen oder (ggf. nach Teilbearbeitung) an die nichste zustindige
Beschaffungsstelle ,,BPOLP/BPOLP REF 62 Beschaffung (3) weiterzuleiten. Diese hat dann als fachbetreuende
Beschaffungsstelle dieselben Moglichkeiten wir die zuvor bearbeitende Beschaffungsstelle, d.h. die BM weiter zu
bearbeiten (inkl. anstoBen von Ausschreibungs- und Beschaffungsprozessen auf ihrer Ebene) oder die BM ihrerseits
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an die néchste zustindige Beschaffungsstelle hoherer Ebene weiterzuleiten.

6.6.3 Implizite Teilnahme- und Meldeberechtigungen

Teilnahmeberechtigungen an Abfragen und Meldeberechtigungen fiir Meldungen der verschiedenen Vorgangstypen
ergeben sich fiir Organisationseinheiten immer implizit aus der Konfiguration von Zustdndigkeiten von
Beschaffungsstellen im Einzugsbereich der Organisationseinheiten wie oben beschrieben.

Die Existenz von Zustindigkeiten von Beschaffungsstellen fiir Abfragen (BE, BV) im Einzugsbereich einer
Organisationseinheit bedingt dabei eine Teilnahmeberechtigung (BRM, BES) der Organisationseinheit an
verOffentlichten Abfragen dieser zustindigen Beschaffungsstellen, wihrend die Existenz von Zustidndigkeiten
von Beschaffungstellen fiir Meldungen (BM, EXM, PV) im Einzugsbereich einer Organisationseinheit eine
Meldeberechtigung der Organisationseinheit an diese zustindigen Beschaffungsstellen nach sich zieht.

6.7 Anderungshistorie

Jeder Administrator, der fiir die Detailansicht eines Orga-Elements (Behorde, OrgEinheit, Benutzer) zugriffsberechtigt
ist, kann die ,,Anderungshistorie“ zu diesem Element einsehen. Indem Sie in der Detailansicht des
entsprechenden Vorgangs auf die Schaltfliiche [Mehr] und anschlieBend auf [Anderungshistorie] klicken, rufen Sie
die Anderungshistorie auf.

(e~ |

Anderungshistorieg

Zusatzfunktion ,, Anderungshistorie“
In der Anderungshistorie werden folgende Daten dokumentiert:
* Behorden
— Identifikationsdatenénderungen
— Adressidnderungen
— Status-Wechsel
* Organisationseinheiten
— Identifikationsdatenénderungen
— Adressidnderungen
— Status-Wechsel

¢ Benutzer

Identifikationsdatendnderungen

Rollendnderungen

Anderungen in den Zugehérigkeiten zu Organisationseinheiten

Anderungen von Abonnements fiir Abfragen

Status-Wechsel
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Nachfolgend erscheint eine verdichtete Abfolge der Orga-Element-bezogenen Anderungen. Durch das Anklicken einer
Zeile werden die Details zu den einzelnen Aktionen aufgeklappt und sind einsehbar.

Anderungshistorie

> Datum: 27.09.2022
> Datum: 05.05.2022
> Datum: 05.05.2022
»  Datum: 05.05.2022
»  Datum: 23.03.2022
>  Datum: 28.06.2021
>  Datum: 27.06.2021

> Datum: 27 06 2021

Beispiel Anderungshistorie

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Aktion:

Passwort erneuern Benutzer: Bernd Bedarfsmelder
Speichern Benutzer: Test-User (ProVitako)

Speichern Benutzer: Test-User (ProVitako)

Speichern Benutzer: Test-User (ProVitako)

Nutzerprofil akiualisieren Benutzer: Bernd Bedarfsmelder
Nutzerprofil aktualisieren Benutzer: Bernd Bedarfsmelder
Benutzer akfivieren Benutzer: Bernd Bedarfsmelder

Speichern Benutzer: Susanne Smart

Schlieen

6.7. Anderungshistorie
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Anderungshistorie

> Datum: 27.09.2022 Aktion: Passwort erneuern Benutzer: Bernd Bedarfsmelder

v Datum: 05.05.2022 Aktion: Speichern Benutzer: Test-User (ProVitako)

Organisationsein- Archiv (BET) Archiv (BET)
heiten Bedarfsmanagement Meldestelle

v  Datum: 05.05.2022 AKtion: Speichern Benutzer: Test-User (ProVitako)

Organisationsein- Archiv (BET)
heiten Bedarfsmanagement

v  Datum: 05.05.2022 AKtion: Speichern Benutzer: Test-User (ProVitako)

Organisationsein- Stadt Frankfurt

heiten Stadt Kén
Stadt Nirnberg
> Datum: 23.03.2022 Aktion: Nuizerprofil aktualisieren Benutzer: Bernd Bedarfsmelder

> Datum: 28 062021 Aktion: Nutzerprofil aktualisieren Benutzer: Bernd Bedarfsmelder
> Datum: 27 .06.2021 Aktion: Benuizer akiivieren Benutzer: Bernd Bedarfsmelder

v Datum: 27.06.2021 Aktion: Speichern Benutzer: Susanne Smart

Organisatien - Vitako
Name - Bernd Bedarfsmelder
E-Mail - bbedarfsmelder@ai-ag.de
Telefon - +49 213 123
Bedarfsmelder - Ja
Bedarfsmelder - Ja
Organisationsweit
(lesend)
Organisationsein- Stadt Frankfurt
heiten Stadt Kon

Stadt NUrnberg

Schlieen

Beispiel Anderungshistoriendetails
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6.8 Nutzerverwaltung mit Keycloak

Keycloak erlaubt ein einfaches Nutzer- sowie Rechte- & Rollenmanagement. Zur Illustration der Funktionalitit gehen
wir von einem Nutzer aus, der sich iiber Keycloak registriert hat und nun freigeschaltet werden muss. Zusitzlich miissen
dem Nutzer entsprechende Rollen zugewiesen und anschlieSend an das System iibergeben werden.

Im Reiter [User] ist eine Auflistung aller Nutzer des System gefiihrt. Ein roter Kreis mit Ausrufezeichen markiert
noch nicht verifizierte Nutzer. Suchen Sie den Nutzer, der sich kiirzlich registriert hat entweder iiber die Liste oder die
Suchfunktion heraus.

Auf der Details-Seite sind die Angaben zu Vor- und Nachname sowie E-Mail des Nutzer gelistet, die er bei der
Anmeldung angegeben hat. Die E-Mail-Adresse kann hieriiber verifiziert oder auch im Feld [Required Action] eine
Verifizierung angestoen werden. Ebenso konnen hieriiber eine Anpassung der Nutzerdaten oder des Passworts
eingeleitet werden. Diese wiirden bei der ndachsten Anmeldung des Nutzers im System aktiv werden.

Fiir das Beispiel verifizieren wir die E-Mail-Adresse des Nutzers manuell mit dem Button und speichern die
Anderungen anschliefen ab. Als niichstes geht es um das Rechte- und Rollenmanagement.

Details Attributes Credentials Role mapping Groups Consents Identity provider links Sessions
D~ = = ] - - m
Created at |
Required user actions A
®
Username *
Email

Email verified & o Yes

First name

Last name

Im Reiter [Role Mapping] besteht die Moglichkeit verschiedene Rollen zuzuweisen. Mit [Assign Role] erhilt man eine
Liste aller im System verfiigbaren Rollen. Eine Mehrfachauswahl ist hier moglich. AnschlieBend werden die Rollen
mit [Assign] hinzugefiigt. Eine Meldung oben rechts informiert iiber die erfolgreiche Anderungen der Rollen. Uber
das Drei-Punkt-Menii rechts am Rand konnen Rollen wieder entfernt werden via [Unassign] oder nachdem die Rolle
markiert wurde iiber den Button.

Nachdem alle gewiinschten Anpassungen in Keycloak vorgenommen wurden, miissen diese an das System iibertragen
werden.

Der Keycloak Konnektor bildet die Verbindung zwischen Keycloak und dem System. Um den Beispielnutzer an das
System zu iibermitteln wihlen Sie den Reiter [Nutzer] und hier [Keycloak-Nutzer]. Uber die Liste oder Suchfunktion
wihlen Sie den entsprechenden Nutzer aus. Sie sehen nun eine Gegeniiberstellung der Backend- und Keycloak-Daten
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des Nutzers. Bei einer Registrierung durch Keycloak ist der Backend-Bereich zu diesem Zeitpunkt leer. Im Bereich
[User] werden die Unterschiede der Datensitze gelistet sowie der Ort der Daten.

User

E-Mail g om =
Lokation = nur Keycloak

Unterschiede E-Mail
Vorname
Machname
Benutzername
Telefonnummer
Raollen

Im Bereich der Aktionen konnen diese Daten nun in das System synchronisiert werden. Klicken Sie diese Option, um
die Daten mit dem Backend zu synchronisieren. Die Location der Daten zeigt nun sowohl Keycloak als auch Backend
an.

Daten konnen nun auch in beide Richtungen synchronisiert werden. Beispielsweise falls ein Nutzer seine personlichen
Daten im System anpasst, konnen diese hier mit Keycloak synchronisiert werden. Nutzer haben auch die Moglichkeit
iber das System auf ihre personlichen Daten in Keycloak zuzugreifen. AnschlieBend ist konnen diese Anpassungen
wieder an das Backend synchronisiert werden.

6.9 Nutzerverwaltung

Im Bereich [Benutzer] konnen die Benutzer des Systems verwaltet werden. Verschiedene Aktionen konnen hier fiir
einen oder mehrere Benutzer ausgefiihrt werden. Auf der Ubersichtseite sind die momentan angelegten Benutzer
als Liste gefiihrt sowie Informationen zur Organisation, die verschiedenen Rollen, Benutzername, Status und die
Verkniipfung mit Keycloak.

Der Status des Nutzers bezieht sich auf das Backend. Der Tooltip des Status gibt erweiterte Hinweise zum Status und
den evtl. notwendigen Schritten. Beispielsweise kann hier angezeigt werden, dass ein Nutzer sich noch nicht iiber die
Einladung verifiziert hat. Ahnlich verhilt sich der Keycloak-Status. Das Wolken-Symbol gibt an, ob der Datensatz des
Backends synchron mit dem Datensatz in Keycloak ist.

Um nun Aktionen durchzufithren, markieren Sie alle Nutzer, fiir die Sie eine Aktion durchfithren mochten.
Anschlielend klicken Sie auf [Aktionen]. Folgende Optionen stehen IThnen zur Verfiigung:
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" Loschen
E-Mail senden

Einladen

IDP synchronisieren

Aktion  Beschreibung

Loschen  Entfernt den Benutzer aus dem System.

E-Mail Offnet ein Fenster zum Verfassen einer E-Mail, die anschlieBend an alle ausgewihlten Nutzer versendet

senden werden kann.

Einladen Einladen von Nutzer, deren Konto noch nicht aktiviert ist mit Kommentarfunktion. Ein Versenden einer
Einladung an aktivierte Nutzer ist nicht moglich. Das System weist entsprechend darauf hin, dass diese
Einladung nicht versendet werden konnte.

IDP Synchronisation des Identity Providers: Hier kdnnen Backend und Keycloak synchronisiert werden.

synchroni Zunichst muss die Richtung der Synchronisierung ausgewihlt werden. AnschlieBend werden die
gewihlten Nutzer synchronisiert.

6.10 CSV-Import/-Export

Sowohl Nutzer als auch Organisationseinheiten kdnnen aus dem System exportiert oder in das System importiert
werden. Diese werden als CSV-Dateien exportiert bzw. importiert. Im Bereich Organisation oder Benutzer kdnnen
die gewiinschten Organisationseinheiten oder Benutzer unten rechts als CSV exportiert werden.

U

Die CSV-Datei kann anschlieBend im gewiinschten Zielsystem importiert werden. Beispielsweise konnen Sie die
Nutzer oder Organisationseinheiten mit dem AI EINKAUFSMANAGER synchronisiert werden. Gleichzeitig kann
auf diese Weise eine bereits bestehende Org-Struktur oder Nutzerliste aus einem Al EINKAUFSMANAGER
importiert werden.

Dariiber hinaus konnen die Daten im CSV-Format bearbeitet werden und anschlieBend erneut mit den Anderungen in
das urspriingliche System importiert werden. Hierzu wird oben rechts auf [CSV Import] geklickt und die gewiinschte
CSV-Datei ausgewihlt.

Eine Bearbeitung in den CSV-Dateien ist nur moglich, solange die Spaltenstruktur nicht verdndert wird. Namen und
Adressen von OrgEinheiten konnen auf diese Weise bearbeitet werden. Bei Nutzern konnen ebenfalls Name und
Berechtigungen editiert werden. E-Mail-Adressen oder Pfade zur Zuordnung sollten nicht gedndert werden. Eine
Anderung in der CSV-Datei ohne Import in ein System 16st keine Anderung der Nutzer- oder Organisationsdaten im
System aus.

Beim CSV-Import gilt es zu beachten, dass zunichst die Organisation importiert werden muss und anschlieend die
zugeordneten Nutzer, somit ist die korrekte Zuordnung sichergestellt.
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Release Notes

7.1 Version 7

7.1.1 Version 7.2.4

* Die Abfragetypen BA und TBA werden jetzt als Bedarfsabfrage und Teilbedarfsabfrage angezeigt statt als
Bedarfsanfrage und Teilbedarfsanfrage. (ADO-22259, AC-9989-162)

e Im Nutzerhandbuch wurde eine Anderungshistorie hinzugefiigt. —Diese umfasst alle Anderungen am
Nutzerhandbuch, um einfach neue/geédnderte Passagen zu identifzieren. (ADO-22599)

* editing only possible if Tag already exists Issue is at frontend side since the command to add new tag is in the
commands (ADO-22942)

Bugfixes

¢ Der Meldetyp Ex-ante Meldung (Abkiirzung und Vorgangskiirzel: EXM) wird ab sofort durch den Meldetyp
Eigenbeschaffungsantrag (Abkiirzung und Vorgangskiirzel: EBA) mit der ansonsten gleichen Konfiguration
ersetzt. Bereits existierende EXM bleiben erhalten und konnen zu Ende gefiihrt werden. (ADO-20999, ZD-
230752)

* Die Auswertung von Teilabfragen kann jetzt auch dann wieder abgeschlossen werden, wenn es abgelehnte
Teilnahmen mit gemeldeten Bedarfsmengen gibt und der Teilabfrage-Typ so konfiguriert wurde, dass wihrend
der Auswertung bei der Konsolidierung der abgefragten Bedarfsmengen nur eine Anpassung nach oben
(,,Aufschlag®) erlaubt ist, aber keine Anpassung nach unten (,,Abschlag®). (ADO-23214, ZD-231517)
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7.1.2 Version 7.2.3

Bugfixes

Nutzende konnen nun Sub-Abfragen fiir ihren Teil-Bereich in mehreren Kontexten erstellen (weiterhin aber max.
eine), wenn es in ihrem Zugriffsbereich entsprechend mehrere aktive (Sub-)Abfragen gibt, deren erhebende Org-
Einheit jeweils fiir sie zustdndig ist und nicht durch blockierende Zusténdigkeiten anderer Org-Einheiten blockiert
wird. (ADO-17486, ZD-227656)

Es wurden Anpassungen in diversen Masken vorgenommen und dabei englische Begrifflichkeiten mit den
korrekten Deutschen ersetzt. (ADO-18331, ZD-229027)

Gatekeeper (Org-Einheiten mit blockierenden Zustindigkeiten) schirmen nun wieder korrekt ihren Teilbereich
vor iibergeordneten (Sub-)Abfragen ab (bzgl. der Sichtbarkeit und Teilnahmeberechtigung der Org-
Einheiten ihres Teilbereichs zu diesen (Sub-)Abfragen). Werden die blockierenden Zustindigkeiten in ihrem
Teilbereich durch Zustindigkeiten anderer Org-Einheiten iiberstimmt, erweitert sich die Sichtbarkeit und
Teilnahmeberechtigung weiterhin auf (Sub-)Abfragen dieser zusitzlich zustindigen Org-Einheiten (Stichwort
Doppelmitgliedschaften). (ADO-19812, ZD-230094)

Benutzer bekommen die Benachrichtigungsmail zu geénderten Login-Daten (Benutzername, E-Mail) wieder
nur, wenn sie zu dem Zeitpunkt der Anderung bereits aktiviert waren und nicht mehr, wenn sie bis dahin nur
von Administratoren angelegt wurden oder sich selbst registriert haben, aber ihren Zugang noch nicht aktiviert
hatten. (ADO-19813, ZD-230076)

Bei der Anlage neuer Vorgidnge werden jetzt wieder die korrekten Kiirzel/Prifixe fiir die Generierung der
Vorgangsnummer verwendet. (ADO-19898, ZD-230214)

Durch ein Daten-Migrationsproblem nicht mehr angezeigte Dateianhéinge und Anderungshistorieneintriige in
Vorgingen werden jetzt wieder angezeigt. (ADO-19997)

7.1.3 Version 7.2.2

e Durch ein Verbessern der API-Strukturen wurde die Geschwindigkeit und die NutzlastgroBe innerhalb der

Anwendung gesteigert. Die Performance des Al BM wurde auf Backend-Ebene verbessert, was fiir User
grundsitzlich zu kiirzen Ladezeiten fiihrt und die Experience innerhalb der Anwendung verbessert. (ADO-
19208)

Bugfixes

Die Nummern der Produktkategorien werden nicht mehr doppelt angezeigt. (ADO-19366, ZD-229035)

Bei einer Bedarfserhebung mit erreichtem Fristende wird bei verkniipften Teilbedarfserhebung nun korrekt
»abgelaufen als Status angezeigt. (ADO-11017, JIRA-AIBMDEV-2825)

Die Sichtbarkeit von und die Teilnahmeberechtigung an Sub-Abfragen sollte wieder korrekt die aktuelle
Konfiguration an Zustindigkeiten widerspiegeln. (ADO-16709, ZD-227263)

Problem beim Abruf von Abfragen (BE) iiber den KDB-Connector behoben (Error unmarshalling REST XML
input stream - w/rt ,,ba-number*). (ADO-17720)

Abgebrochene Abfragen, die archiviert wurden, kdnnen nun vollstindig geloscht werden. (ADO-17766)

Werden Abfragen in den Status ,,in Vorbereitung* iiberfiihrt, werden nun die moglichen Aktionen korrekt
angezeigt. (ADO-17779)

Import / Update externer Behorden iiber den KDBC behoben. (ADO-18021)
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Die Ubersichten der Zustindigkeiten konnen auch fiir sehr groBe Organisationsstrukturen mit sehr vielen
Zustindigkeiten wieder angezeigt und zur Verwaltung der Zustindigkeiten durch Admins genutzt werden.
(ADO-18154, ZD-228833)

Fiir das Ubergeben von Abfragen ,,in Vorbereitung®, muss der Nutzer nicht mehr Mitglied der Ziel-Org-Einheit
sein. (ADO-19380, ZD-228915)

7.1.4 Version 7.2.1

Bugfixes

Bei der Festlegung von Berechtigungen konnen nun sowohl blockierende aus als nicht-blockierende
Zustindigkeit fiir Anfragen/Abfragen festgelegt werden. (ADO-16962)

Zustindigkeiten und Produktkategorien werden nun im Admin-Bereich nach dem Neuladen der Seite korrekt
angezeigt. (ADO-17571)

Performance beim Abruf von Abfragen (BE) iiber den KDB-Connector verbessert. (ADO-17449)

Problem mit sporadischen NPEs im KDB-Connector beim Abruf von Abfragen behoben (ref is marked non-null
but is null). (ADO-17498)

7.1.5 Version 7.2.0

Die App-Version erlaubt nun den Wechsel zwischen verschiedenen Themes. Die Auswahl der méglichen Themes
ist hierbei kundenspezifisch. (ADO-5954, JIRA-AIBM-393)

Eine Mehrfachzuordnung von Organisationseinheiten ist nun moglich. (ADO-5968, JIRA-AIBM-446)
Passwortvorgaben konnen implementiert werden. (ADO-5975, JIRA-AIBM-402)

Alle Meldetypen kdnnen nun unabhingig als Vorlage genutzt werden. Jede Vorlage kann nun fiir jeden
gwiinschten Zieltyp (Bedarfsabfrage, -meldung oder -vermutung) verwendet und umgewandelt werden. (ADO-
11146, JIRA-BET-1498)

Das Impressum ist nun auch in der Dokumentation abrufbar (ADO-13827)

Eingeklappte Bereiche des Organisationsdiagramms bleiben nun eingeklappt, auch wenn Aktionen an der
Struktur vorgenommen werden. (ADO-8450, JIRA-AIBM-760)

Bedarfsmeldern werden alle Abfragen einer (Teil-)Bedarfserhebung angezeigt, unabhingig davon, ob
teilgenommen werden kann oder nicht. (ADO-8521, JIRA-AIBM-456)

Falls ein Al VERGABEMANAGER-System angebunden ist, konnen nun alle Verfahrensvorlagen des
Vergabemanagementsystems angelegt und genutzt werden. (ADO-8402, JIRA-AIBM-1105)

Vergaben im AI VM konnen jetzt auch aus dem AI BM heraus angelegt werden, wenn die in der
Vergabevorbereitung im Al BM gebiindelten Bedarfe keine BA-Nummer bereitstellen, die zur automatischen
Generierung im AI VM verwendet werden kann. In diesem Fall kann die Vergabenummer manuell angegeben
werden. (ADO-8494, JIRA-AIBM-874)

In der Benutzeriiberischt fiir eingeladene Benutzer kann nun der Zeitpunkt der jiingsten Einladung per Tooltip
eingesehen werden. (ADO-8487, JIRA-AIBM-1102)

Eine Fehlermeldung bei nicht erfolgreichen Downloads wird nun im System angezeigt. (ADO-8392, JIRA-
AIBMDEV-2669)

Bei der Anlage von Vergabevorbereitungen (VV) im AI VM aus dem Al BM heraus, kann nun ausgewihlt, ob
die Vergabenummer im AI VM aus einer der BA-Nummern der in der VV gebiindelten Bedarfe automatisch
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generiert werden soll oder eine manuell anzugebende Vergabenummer verwendet werden soll. (ADO-8424,
JIRA-AIBM-1078)

.6 Version 7.1.2

Bugfixes

7.1

* [Fix] Probleme mit duplizierten Zeilen im Komplett-Export von Bedarfsbaumen von Abfragen und Teilnahmen.
(ADO-11279, 222483)

.7 Version 7.1.0
* Die Registrierung, Anmeldung und Nutzerverwaltung iiber KeyCloak ist nun moglich. Administratoren haben
die Moglichkeit Benutzernamen zu festzulegen bzw. zu dndern. (ADO-5732, JIRA-AIBM-890)

» Ein Wechsel zwischen deutscher und englischer Sprache ist nun jederzeit im System moglich. (ADO-5939,
JIRA-AIBM-988)

¢ In der Nutzerverwaltung konnen Aktionen, wie Anschreiben, Loschen etc., nun fiir mehrere Nutzer gleichzeitig
ausgefiihrt werden. (ADO-5950, JIRA-AIBM-894)

* Es kann nun eingestellt werden, ob Abfragetypen, Bedarfsverzeichnis und Fragenkatalog verwendet werden
diirfen. (ADO-5990, JIRA-AIBM-900)

* Deaktivierte Behorden wenn nun separat in einer eigenen Gruppe gefiihrt. (ADO-11148, JIRA-BET-2931)

* Das Anlegen eines neuen Nutzer kann nun gespeichert, und damit ggf. unterbrochen werden, und zu einem
anderen Zeitpunkt weitergefiihrt werden. (ADO-11150, JIRA-BET-1756)

* Bei der Synchronisation von Nutzer Daten von Keycloak zum System sowie vom System zu Keycloak konnen
nun mehrere Nutzer gleichzeitig synchronisiert werden. (ADO-10457, JIRA-AIBM-1015)

e ,Name* wurde in ,,Vorname* und ,,Nachname* aufgeteilt. (ADO-10477, JIRA-AIBM-1014)

* Administratoren konnen nun Benutzernamen und E-Mail-Adressen von Nutzern dndern. Nutzer werden iiber die
Anderung per Mail benachrichtigt. Die Benachrichtigung erfolgt sowohl an die urspriingliche als auch die neue
E-Mail-Adresse. (ADO-10479, JIRA-AIBM-1012)

* Der Einladungstext fiir neue Nutzer ist nun personalisiert. (ADO-10488, JIRA-AIBM-32)

* Der Einladungstext der E-Mail fiir neu registrierte Nutzer ist per Customizing nun komplett konfigurierbar.
(ADO-10423, JIRA-AIBM-66)

¢ Der Metadaten-Block von CSV-Exports wurde vereinheitlicht und erweitert, um moglichst genau den Kontext
des CSV-Exports widerzuspiegeln. (ADO-10415, JIRA-AIBM-941)

¢ Die Orgastruktur inkl. Organisationsgruppen und Organisation wird nun beim Export als CSV-Datei abgebildet.
(ADO-10447, JIRA-AIBM-1064)

¢ Bezeichnungen/Name in der Organisationsstruktur konnen nun mehrfach vorkommen und miissen sich nicht
eindeutig unterscheiden. (ADO-10449, JIRA-AIBM-802)

« Der Import von Behorden auf der Ubersichtsseite funktioniert nun analog zum Import von Nutzenden. (ADO-
10490, JIRA-AIBM-776)

* Die Benachrichtigungs-Mail an die Beschaffer weist nun darauf hin, dass die Bedarfsmeldung an den
Bedarfsmelder zur Uberarbeitung zuriickgegeben wurde. (ADO-9981, JIRA-AIBM-1253)
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7.1.8 Version 7.0.1

Visuelle Anpassung im Fenster ,,Globale Zustindigkeit* vorgenommen. (ADO-10843, JIRA-AIBM-1257)

7.1.9 Version 7.0.0

Produktspezifische Einheiten werden nun in andere AI-Anwendungen iibertragen und konnen von anderen Al-
Anwendungen in das System iibernommen werden. (ADO-5952, JIRA-AIBM-895)

Der eClass-Standard fiir Waren und Dienstleistungen wurde in die Produktkategorien aufgenommen. eClass-
Kategorieren konnen per CSV importiert werden. (ADO-5953, JIRA-AIBM-778)

Die unterschiedlichen Beschaffungsvorginge konnen nun umfangreich konfiguriert werden. Viele Angaben
konnen nun auf Wunsch optional zugeschalten oder entfernt werden, falls kein Bedarf besteht. (ADO-5973,
JIRA-AIBM-379)

Single-Sign-On ist nun iiber Keycloak nutzbar. (ADO-5986, JIRA-AIBM-603)

Administratoren haben nun die Mdglichkeit bestimmte Eigenschaften, die nicht bendtigt werden, fiir Nutzer
auszublenden. (ADO-5989, JIRA-AIBM-950)

Organisations- und Nutzerdaten konnen in das System via CSV-Dateien importiert und iibernommen werden.
(ADO-5991, JIRA-AIBM-466)

Produktkategorien der Hauptkategorie der Abfrage bzw. der Meldung, werden nun prioritér bei der manuellen
Zuweisung von Produktkategorien zu Bedarfen gelistet. (ADO-10329, JIRA-AIBM-855)

Beim Anlegen neuer Nutzer durch zentrale oder lokale Admins ist ,,Zustindigkeit” nun eine Pflichtangabe.
(ADO-10553, JIRA-AIBM-1202)

Formulierungen und Begrifflichkeiten im Online-Handbuch sind nun an die jeweilige Kundenkonfiguration
angepasst. (ADO-10309, JIRA-AIBM-765)

Administratoren kdnnen nicht mehr ihr eigenes Konto 16schen. (ADO-10517, JIRA-AIBM-1217)

Zustindigkeit ist nun eine Pflichtangabe beim Anlegen lokaler und zentraler Administratoren. (ADO-10756,
JIRA-AIBM-1234)

,Berechtigung* ist nun kein Pflichtfeld mehr beim Nutzer-Import. (ADO-10760, JIRA-AIBM-1229)

Werden CSV-Dateien exportiert, die Informationen zu Ressorts, Behorden oder OrgEionheiten enthalten, wird
nun der komplette Pfad bis zur untersten Stufe abgebildet. (ADO-10626, JIRA-AIBM-1213)

Auf der Seite der Organisationsstruktur kann diese nun als CSV-Datei exportiert werden. (ADO-10739, JIRA-
AIBM-1210)

Beim CSV-Import kénnen Spaltennamen nun mehrfach vorkommen. Beispielsweise konnen Nutzer mehreren
Organisationseinheiten angehdren und somit importiert werden. (ADO-9829, JIRA-AIBM-1222)

Die Upload-Begrenzung fiir Dateien wurde auf 20 MB erhoht. (ADO-9831, JIRA-AIBM-1204)
Abgeschlossene Abfragen konnen nun in an das Archiv iibergeben werden. (ADO-9697, JIRA-AIBM-754)

Die Zeichenbegrenzung fiir externe Kommentare wurde auf 4000 Zeichen erhoht. (ADO-9821, JIRA-AIBM-
1258)

Das Ubergeben von Vorgiingen an Nutzer, die ausschlieBlich iiber die ,,Nur lesen*-Berechtigung verfiigen, ist
nun moglich. (ADO-10762, JIRA-AIBM-1221)

Administratoren werden benachrichtigt, wenn neue Nutzende ohne Zustindigkeit angelegt wurden. (ADO-
10742, JIRA-AIBM-1242)
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In den Angaben des Bedarfstrigers wurde ,,Melder zu ,.Bedarfsmelder” umbenannt. (ADO-10569, JIRA-
AIBM-1218)

Bei Abfragen wurde die Kontaktdaten der ,,zentralen Beschaffungsstelle* umbenannt zu ,,Beschaffungsstelle®.
(ADO-10620, JIRA-AIBM-1216)

Die Filteroptionen des Vorgangstyp-Filters werden nun nach ihrem Aktivierungsstatus (aktiviert/deaktiviert)
gruppiert. (ADO-10325, JIRA-AIBM-852)

Die Filteroptionen des Bedarfsstatus-Filters werden nun nach ihrer Kategorie gruppiert. (ADO-10326, JIRA-
AIBM-854)

Die Filteroptionen des Vorgangsstatus-Filters werden nun nach ihrer Kategorie gruppiert. (ADO-10328, JIRA-
AIBM-853)

Der Name und die Abkiirzung des Wurzelknoten der Orga-Struktur kann nun konfigurativ fiir ein System
angepasst werden (z.B. ,,Gesamte Verwaltung* oder ,,Systemebene‘). (ADO-10500, JIRA-AIBM-1233)

Im Bereich Beschaffungsstelle > Bedarfe stehen nun alle Produktkategorien als Filter zur Verfiigung. (ADO-
10510, JIRA-AIBM-1226)

7.2 Version 6

7.2.1 Version 6.0.13

* Alle Daten einer Abfrage konnen nun als PDF-Datei exportiert werden. (ADO-19354, ZD-229225)
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CHAPTER 8

PDF herunterladen

Die komplette Dokumentation ist stehts als PDF Version verfiigbar, die PDF Datei wird bei jeder Anderung automatisch
neu erzeugt sodass die Datei welche hier zum Download steht immer aktuell ist (sie muss dennoch nach jeder Anderung
neu heruntergeladen werden).

Die aktuelle Version kann hier heruntergeladen werden.
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