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Loggen Sie sich auf der Startseite 

im Bereich der Navigation ein. 

LOGIN

V24Support
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LETZTER LOGIN  2  
Diese Kachel zeigt Ihnen das Datum Ihrer 
letzten Anmeldung auf Vergabe24 an. 

KONTAKTDATEN  3

Über die Kachel „Kontaktdaten“ mit Klick 
auf den Button „Ändern“ können Sie Ihre 
bei Vergabe24 hinterlegten Kontaktdaten 
einsehen und anpassen. Bitte beachten 
Sie, eine Korrektur der E-Mail-Adresse bzw. 
der Bankdaten ist unserem Kundensupport 
vorbehalten. Sollten Sie hier eine Änderung 
wünschen, so wenden Sie sich bitte über 
service@vergabe24.de an uns.

MERKLISTE  4  
Die Kachel Merkliste zeigt Ihnen die drei von 
Ihren gemerkten Ausschreibungen, die als 
nächstes ablaufen. Über den Button „Zur 
Merkliste“ gelangen Sie zur Merkliste, auf 
der Ihnen alle gemerkten Ausschreibungen 
angezeigt werden, deren Frist noch nicht 
abgelaufen ist (siehe Seite 25).

NEUE NACHRICHTEN  5  
Diese Kachel zeigt Ihnen an, wie viele neue 
Nachrichten in Ihrem Postfach für Sie 
bereitliegen. Mit Klick auf den Button „Zum 
Postfach“ gelangen Sie zu Ihren Nachrichten 
(siehe Seite 30).

AUSSCHREIBUNGEN SEIT 
DER LETZTEN ANMELDUNG  6  
Die Deutschlandkarte ist eine sogenannte 
Heatmap, die Ihnen alle neuen Ausschrei-
bungen (seit Ihrem letzten Login) zu den 
letzten drei von Ihnen genutzten Suchpro-
filen farblich anzeigt. Zu der Übersicht Ihrer 
Suchprofile gelangen Sie über den Button 
„Zu den Suchprofilen“ (siehe Seite 24).

EINSTELLUNGEN  7  
Auf Vergabe24 haben Sie nun die Möglich-
keit, persönliche Einstellungen innerhalb 
verschiedener Funktionen vorzunehmen. 
Klicken Sie hierfür auf den Button „Ändern“ 
(siehe Seite 28).

BESTELLÜBERSICHT  8

Diese Kachel zeigt Ihnen Ihre letzten drei 
getätigten Bestellungen an. Eine komplette 
Übersicht erhalten Sie mit Klick auf den But-
ton „Zur Bestellübersicht“ (siehe Seite 20).

TARIF  9  
In dieser Kachel wird Ihnen der von Ihnen 
gebuchte Vergabe24-Tarif angezeigt. Mit 
Klick auf den Button „Zeige Tarif-Details“ 
öffnet sich ein neues Fenster: Hier werden 
Ihnen alle wissenswerten Daten und Berech-
tigungen zum Tarif angezeigt.

1 Rufen Sie das Dashboard über Ihre Navigation am oberen 

Bildschirmrand auf: Ihr persönliches Dashboard bietet Ihnen für 

den Umgang mit Vergabe24 verschiedene Möglichkeiten.

DASHBOARD

74,50 €



SUCHE
Die Suche und die Ergebnisliste sind

auf einer Seite kombiniert dargestellt. 

So können Sie gezielt Änderungen 

vornehmen, ohne die Ansichten 

wechseln zu müssen und haben die von 

Ihnen getroffenen Suchkriterien jederzeit 

im Blick.
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SUCHE MIT DEM SUCHPROFIL  1

Haben Sie auf Vergabe24 Suchkriterien 
hinterlegt, können Sie in der Suche ein 
Suchprofil auswählen und damit die Suche 
durchführen. 

SUCHKRITERIUM SUCHBEGRIFF  2

Sie suchen mit Suchbegriff? Beachten Sie 
dabei bitte folgende Hinweise:

Eingabe der Suchbegriffe
Geben Sie die Suchbegriffe OHNE Komma 
oder Semikolon ein. Es genügt ein Leerzei-
chen. Beispiel: Tisch Stuhl

Verknüpfung der Suchbegriffe

UND

Mit der UND-Verknüpfung der beiden 
Suchbegriffe „Tisch“ und „Stuhl“ werden 
Ihnen nur Ergebnisse angezeigt, die beide 
Suchbegriffe enthalten.
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ODER

Mit der ODER-Verknüpfung der beiden 
Suchbegriffe „Tisch“ und „Stuhl“ werden Ih-
nen nur Ergebnisse angezeigt, die entweder 
den einen ODER den anderen Suchbegriff 
enthalten.

Benutzerdefiniert
Das ist die hohe Schule der Suche, bei der 
Ihnen auch unser Kundensupport sehr 
gern weiterhilft. Beispiel 1:

Bei diesem Beispiel werden Ihnen nur Aus-
schreibungen angezeigt, die entweder die 
Suchbegriffe Tisch und Stuhl bzw. Tisch und 
Bett enthalten. Beispiel 2:

Bei diesem Beispiel werden Ihnen Aus-
schreibungen angezeigt, die die Suchbe-
griffe:

 1. Tisch UND Holz bzw. 
  Tisch UND Metall

 Oder

 2. Stuhl UND Holz bzw.
  Stuhl UND Metall enthalten

Es gibt noch unzählige weitere Kombinations-
möglichkeiten. Sprechen Sie uns gerne an.
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Ähnliche Suchbegriffe
Mit Auswahl dieser Option werden Ihnen 
auch ähnliche Suchbegriffe angezeigt. 
Suchprofis sei an dieser Stelle das Stichwort 
Wildcard-Suche genannt.

Ein Beispiel:

Sie haben als Suchbegriff Labor eingetragen 
und „Ähnliche Suchbegriffe“ ausgewählt. 
Dann werden Ihnen auch Ausschreibungen 
mit den Begriffen wie Laborgeräte, Arbeitsla-
bor oder Laboratorien angezeigt. 
Im Hintergrund erhält Ihr Suchbegriff so-
genannte Wildcards: *Labor*. Die Stern-
chen stellen das Wildcard dar. Enthält also 
irgendein Begriff in einer Ausschreibung die 
Buchstabenreihenfolge „Labor“, wird Ihnen 
diese Ausschreibung angezeigt. 

Kleiner Tipp: Diese Wildcard-Suche funk-
tioniert auch über Google oder Amazon.

Suchbegriffe, die nicht 
vorkommen dürfen  3

Möchten Sie, dass die Ausschreibung auf 
keinen Fall ein Suchbegriff enthält, so kön-
nen sie diesen Suchbegriff bzw. die Suchbe-
griffe (durch Leerzeichen getrennt) in dieser 
Zeile eintragen.

SUCHKRITERIUM TYP  4

Anders als bisher können Sie sich nun 
Ausschreibungen bzw. Bekanntmachungen 
in verschiedenen Stadien in einer gemein-
samen Ergebnisliste anzeigen lassen und 
müssen nicht immer wieder eine neue 
Suche ausführen. Wählen Sie zwischen:



SUCHKRITERIUM RUBRIK  5

Wählen Sie an dieser Stelle, in welche Rubrik 
die von Ihnen gesuchte Ausschreibung 
gehört.

SUCHKRITERIUM STATUS  6

Auf Vergabe24 haben Ausschreibungen 
verschiedene Charaktereigenschaften oder 
werden von Ihnen mit bestimmten Merk-
malen versehen. Folgende Statusauswahl 
können Sie treffen. Beachten Sie, dass Sie 
entweder nur nach „gelesenen“ bzw. „unge-
lesenen“ Ausschreibungen oder nur nach 
„wichtigen“ bzw. „unwichtigen“ Ausschreibun-
gen suchen können. Es ist daher etwa nicht 
möglich, sowohl nach ungelesenen als auch 
nach gelesenen Ausschreibungen gleichzeitig 
zu suchen, außer Sie setzen an dieser Stelle 
keinen Haken.

SUCHKRITERIUM CPV-CODE  7

Wissen Sie den CPV-Code bereits, können 
Sie diesen (bei mehreren kommasepariert) 
in der entsprechenden Zeile eintragen, 
ansonsten steht Ihnen unser CPV-Assistent 
zur Verfügung.
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Der CPV-Assistent

Tragen Sie Ihren Suchbegriff in der dafür 
vorgesehenen Zeile ein und klicken Sie auf 
Suchen. Nun werden Ihnen alle CPV-Codes 
angezeigt, die den genannten Begriff enthalten:

Über den Pfeil in der entsprechenden Zeile 
können Sie den CPV-Code übernehmen. 
Über das x-Icon löschen Sie den Code aus 
Ihrer Auswahl. Sind Sie mit Ihrer Auswahl zu-
frieden, klicken Sie auf den Button „Überneh-
men“. Die von Ihnen ausgewählten Codes 
sind nun in dem Feld eingetragen.

SUCHKRITERIUM KENNZEICHEN  8

Ist Ihnen das Kennzeichen der Ausschrei-
bung etwa aus dem Landesausschrei-
bungsblatt Baden-Württemberg bekannt, 
so können Sie es hier eintragen und direkt 
nach der Ausschreibung suchen. An dieser 
Stelle kann nur ein Kennzeichen eingetragen 
werden. Verzichten Sie bei der Eintragung 
bitte auf die Punkte.

SUCHKRITERIUM ORT  9

Länderauswahl
Möchten Sie in mehreren europäischen 
Ländern suchen, klicken Sie bitte auf „Länder 
auswählen“. Es öffnet sich Ihnen die Europa-
karte, auf der Sie mit Klick auf das entspre-
chende Land Ihre Auswahl treffen können. 
Deutschland ist immer voreingestellt.

Bundesländerauswahl
Suchen Sie in Deutschland nach Ausschrei-
bungen, haben Sie die Möglichkeit nur in 
bestimmten Bundesländern Ihre Suche 
durchzuführen. Klicken Sie dafür auf „Bun-
desländer auswählen“. Es öffnet sich Ihnen 
die Deutschlandkarte, auf der Sie mit Klick 
auf das entsprechende Land Ihre Auswahl 
treffen können. Treffen Sie keine Auswahl 
wird in allen Bundesländern gesucht.

Region vs. Postleitzahl
Suche mit Postleitzahl

Schieben Sie den Regler Richtung Postleit-
zahl, öffnet sich Ihnen die Umkreissuche. 
Tragen Sie in das Feld die Postleitzahl ein 
und verschieben Sie entsprechend den Reg-
ler für die Umkreissuche. 75 Kilometer sind 
immer voreingestellt. Sie können zwischen 0 
und 150 km in 10er Schritten wählen.

Suche mit Region

Schieben Sie den Regler Richtung Region, 
öffnet sich Ihnen die Option „Regionen 
auswählen“. Mit Klick darauf, öffnet sich 
Ihnen die Deutschlandkarte. Wählen Sie 
nun das entsprechende Bundesland und 
anschließend die entsprechende zweistellige 
PLZ-Region aus. Die ausgewählte Region 
erscheint auf der rechten Seite des Fensters. 
Sind Sie mit Ihrer Auswahl zufrieden, klicken 
Sie auf den Button „Übernehmen“.

ZEITRAUM  10

Mit diesem Suchkriterium können Sie 
Ausschreibungen eines bestimmten Veröf-
fentlichungsdatums auf unserer Plattform 
suchen. Es stehen Ihnen zwei Optionen zur 
Verfügung:

Schnellauswahl
Hier haben Sie die Wahl zwischen folgenden 
Möglichkeiten:

1. Letzte Woche
2. Letzten zwei Wochen
3. Letzten vier Wochen
4. Seit dem letzten Login

Von Bis
Mit Klick in das Feld öffnet sich Ihnen ein Ka-
lender. Hier können Sie dann Ihre entspre-
chende Auswahl treffen.
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ERGEBNISLISTE
Die Suche und die Ergebnislisteliste sind auf einer Seite kombiniert dargestellt. 

Haben Sie Ihre Auswahl innerhalb der Suchkriterien getroffen und klicken 

Sie auf den Button „Suche“, ändern sich entsprechend Ihrer Auswahl die 

Suchergebnisse im rechten Bereich der Seite.

Über den Button „Suchoptionen ausblen-
den“ können Sie sich die Suchergebnisse 
ohne den Bereich der Suchkriterien anzeigen 
lassen. 

DIE KACHELANSICHT

Auch die Suchergebnisse selbst können Sie 
sich unterschiedlich darstellen lassen. Sie 
haben die Wahl zwischen einer Kachel- und 
einer Tabellenansicht:

Die Kacheln besitzen einen festen Aufbau. Mit Klick in die Kachel öffnet sich die Ausschrei-
bung in der Detailansicht. Die Icons geben Ihnen zusätzliche Informationen. (rechte Seite)

Oberhalb der Ergebnisse können Sie steu-
ern, wie viele Suchergebnisse Ihnen pro Seite 
angezeigt werden sollen:

Mit Klick auf den Pfeil öffnet sich Ihnen eine 
Auswahl. Sobald Sie diese auswählen, ändert 
sich die Anzahl der Ergebnisse:
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Es handelt sich hierbei um keine EU-Ausschreibung.

Es handelt sich um eine EU-Ausschreibung.

Es sind keine Vergabeunterlagen bei Vergabe24 

vorhanden. Im Ausschreibungstext erfahren Sie, 

worüber Sie die Vergabeunterlagen erhalten.

Die Vergabeunterlagen können über Vergabe24 

oder einen seiner Partner bezogen werden.

Diese Ausschreibung haben Sie sich noch nicht angesehen.

Diese Ausschreibung haben Sie sich bereits angesehen. 

Diese Ausschreibung ist Teil Ihrer Merkliste.

Diese Ausschreibung haben Sie sich nicht gemerkt.

Diese Ausschreibung haben Sie als unwichtig markiert.

Diese Ausschreibung haben Sie nicht als unwichtig markiert.

EU

EU
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Mit Klick in die jeweilige Zeile öffnet sich die 
Ausschreibung in der Detailansicht.

Möchten Sie die Aktion nur für bestimmte 
Ausschreibungen der Ergebnisseite errei-
chen, treffen Sie Ihre Auswahl über das 
Kästchen am linken Rand der jeweiligen 
Ausschreibung und wählen unter „Angezeig-
te Ergebnisse“ Ihre gewünschte Option aus.
Sie können auch alle Ergebnisse über das 
Kästchen im Tabellenkopf markieren:

DIE TABELLENANSICHT

Oberhalb der Ergebnisse können Sie steu-
ern, wie viele Suchergebnisse Ihnen pro Seite 
angezeigt werden sollen:

Mit Klick in die jeweilige Zeile öffnet sich die 
Ausschreibung in der Detailansicht.

Über die Auswahl oberhalb der Tabelle 
„Angezeigte Ergebnisse“ haben Sie weitere 
Optionen.

Für die Ergebnisse dieser Seite können Sie 
folgende Aktionen nach Auswahl vornehmen: 

_ Öffnen
_ Als gelesen markieren
_ Als unwichtig markieren
_ merken

Die angezeigten Spalten in der Tabelle können Sie über „Einstellungen“ (siehe Seite 28) 
nach Ihren persönlichen Bedürfnissen gestalten. Mit Klick in die Zeile öffnet sich die 
Ausschreibung in der Detailansicht. Die Icons geben Ihnen zusätzliche Informationen. Sie 
können die einzelnen Spalten über die Pfeiltasten im Tabellenkopf sortieren.

Es handelt sich hierbei um 
keine EU-Ausschreibung.

Es handelt sich um eine 
EU-Ausschreibung.

Es sind keine Vergabeunterlagen bei 
Vergabe24 vorhanden. Im Ausschrei-
bungstext erfahren Sie, worüber Sie 
die Vergabeunterlagen erhalten.

Die Vergabeunterlagen können 
über Vergabe24 oder einen seiner 
Partner bezogen werden.

Diese Ausschreibung haben 
Sie sich noch nicht angesehen.

Diese Ausschreibung haben 
Sie sich bereits angesehen. 

Diese Ausschreibung ist Teil 
Ihrer Merkliste.

Diese Ausschreibung haben 
Sie sich nicht gemerkt.

Diese Ausschreibung haben 
Sie als unwichtig markiert.

Diese Ausschreibung haben 
Sie nicht als unwichtig markiert.

EU

EU
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DIE AKTIONEN IN DER DETAILANSICHT

In der Detailansicht stehen verschiedene 
Aktionen zur Verfügung:

  Zur Merkliste hinzufügen
  
  Als unwichtig markieren
  
  Zur Druckansicht

  als PDF öffnen

Der Button „Vergabeunterlagen anfordern“ 
erscheint nur, wenn bei Vergabe24 oder 
einem seiner Partner die Vergabeunterla-
gen vorliegen. Sollte der Button fehlen, so 
gibt Ihnen der Bekanntmachungstext selbst 
Aufschluss, über welche Stelle Sie die Verga-
beunterlagen erhalten können.

DER AUFBAU DER DETAILANSICHT

Während sich im linken Bereich der Seite der Bekanntmachungstext öffnet, haben Sie im rechten 
Bereich neben verschiedenen Aktionen auch einen Überblick über wichtige Daten der Ausschrei-
bung. Diesen Überblick können Sie im Bereich Einstellungen (siehe Seite 28) Ihren persönlichen 
Bedürfnissen anpassen.

DETAILANSICHT

19Benutzerhandbuch Vergabe24
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BESTELLUNG DER VERGABEUNTERLAGEN ÜBER VERGABE24

Die Bestellung der Vergabeunterlagen erfolgt in drei Schritten. Bitte beachten Sie: Möchten 
Sie die Vergabeunterlagen zu mehreren Gewerken, so führen Sie bitte für jedes einzelne 
Gewerk die Bestellung aus.

BESTELLUNG VON 
VERGABEUNTERLAGEN
Mit Klick auf den Button „Vergabeunterlagen anfordern“ innerhalb der Detailansicht 

gelangen Sie auf eine neue Seite, über die Sie Vergabeunterlagen anfordern können.
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BESTELLUNG DER VERGABEUNTERLAGEN ÜBER VERGABE24-PARTNER

Erfolgt die Anforderung der Vergabeunterlagen über unsere Partner, öffnet sich mit Klick auf 
„Weiter“ in Schritt 3 der Bestellübersicht folgende Ansicht:

Über den Link „Zur externen Plattform“ gelangen Sie auf die Plattform unseres Partners und 
können von dort aus die Bestellung der Vergabeunterlagen vornehmen.
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SUCHPROFIL ERSTELLEN
Haben Sie Ihre Suchkriterien festgelegt und 
möchten diese als eigenes Suchprofil er-
stellen, wählen Sie in der Suche folgenden 
Bereich aus:

Es öffnet sich Ihnen ein neuer Bereich:

Tragen Sie einen Namen für das Suchprofil 
ein und entscheiden Sie, ob Sie über neue 
Ausschreibungen passend zum Suchprofil 
informiert werden wollen („Mail-Service akti-
vieren“). Klicken Sie anschließend auf „Spei-
chern“. Das Suchprofil wurde nun angelegt 
und kann über die Suchprofilverwaltung in 
der oberen Navigation aufgerufen werden:

DIE SUCHPROFILVERWALTUNG
Die Suchprofilverwaltung können Sie über 
die Navigation am oberen Bildschirmrand 
aufrufen:

Ihnen wird nun je Suchprofil eine Kachel 
angezeigt. Die Kachel enthält neben dem 
Namen auch die aktuelle Ergebnisanzahl, 
das Erstellungsdatum und das Datum der 
letzten Suche mit dem Suchprofil. Zudem 
stehen Ihnen in der Kachel verschiedene 
Funktionen zur Verfügung:

 Der Mailservice für dieses 
 Suchprofil ist nicht aktiviert. 
 Durch einen Klick auf das Icon  
 erfolgt die Aktivierung.
 
 Der Mailservice für dieses 
 Suchprofil ist aktiviert. Durch einen  
 Klick auf das Icon erfolgt die 
 Deaktivierung.
 
 Mit Klick auf dieses Icon können 
 Sie das Suchprofil bearbeiten.
 
 Mit Klick auf dieses Icon können 
 Sie das Suchprofil löschen.
 
 Mit Klick auf dieses Icon führen Sie  
 eine Suche mit dem Suchprofil aus.

SUCHPROFIL BEARBEITEN
Im linken Bereich der Seite „Suchprofile“ 
sind die einzelnen, auf Vergabe24 zur 
Verfügung stehenden Suchkriterien aufge-
führt. Klicken Sie auf das Icon    in der 
Kachel des entsprechenden Suchprofils. Die 
Suchkriterien im linken Bereich weisen nun 
die von Ihnen zuletzt festgelegte Auswahl 
des Suchprofils auf. Passen Sie diese ggf. an 
und klicken Sie auf den Button „Speichern“.











SUCHPROFILE
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Für die Darstellung der von Ihnen gemerkten Ausschreibungen stehen Ihnen, wie auch für die 
Ergebnisse Ihrer Suche, zwei Ansichten zur Verfügung, die Kachel- oder die Tabellenansicht:

Die Merkliste können Sie über die Navigation am oberen Bildschirmrand aufrufen:

MERKLISTE

Die Kacheln besitzen einen festen Aufbau. Mit Klick in die Kachel öffnet sich die Ausschreibung 
in der Detailansicht. Die Icons geben Ihnen zusätzliche Informationen. 

DIE KACHELANSICHT
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 Es handelt sich hierbei um keine EU-Ausschreibung.
 
 Es handelt sich um eine EU-Ausschreibung.
 
 Es sind keine Vergabeunterlagen bei Vergabe24 vorhanden. 
 Im Ausschreibungstext erfahren Sie, worüber Sie die Vergabeunterlagen erhalten.

 Die Vergabeunterlagen können über Vergabe24 oder einen 
 seiner Partner bezogen werden.
 
 Entfernt die Ausschreibung aus der Merkliste.
 
 Öffnet die Detailansicht der Ausschreibung in einem neuen Tab.

Oberhalb der Ergebnisse können Sie 
steuern, wie viele Suchergebnisse Ihnen 
pro Seite angezeigt werden sollen:

Mit Klick in die Zeile öffnet sich die Ausschreibung in der Detailansicht. Die Icons geben 
Ihnen zusätzliche Informationen. 

Mit Klick auf den Pfeil öffnet sich Ihnen 
eine Auswahl. Sobald Sie diese auswählen, 
ändert sich die Anzahl der Ergebnisse:

DIE TABELLENANSICHT





EU

EU





 Es handelt sich hierbei um keine EU-Ausschreibung.
 
 Es handelt sich um eine EU-Ausschreibung.
 
 Es sind keine Vergabeunterlagen bei Vergabe24 vorhanden. 
 Im Ausschreibungstext erfahren Sie, worüber Sie die Vergabeunterlagen erhalten.

 Die Vergabeunterlagen können über Vergabe24 oder einen 
 seiner Partner bezogen werden.
 
 Entfernt die Ausschreibung aus der Merkliste.
 
 Öffnet die Detailansicht der Ausschreibung in einem neuen Tab.





EU

EU
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Oberhalb der Ergebnisse können Sie steu-
ern, wie viele Bekanntmachungen Ihnen pro 
Seite angezeigt werden sollen:

Mit Klick auf den Pfeil öffnet sich Ihnen eine 
Auswahl. Sobald Sie sich für eine entschei-
den, ändert sich die Anzahl der Bekanntma-
chungen:

Über die Auswahl oberhalb der Tabelle 
„Ausgewählte Bekanntmachungen…“ haben 
Sie weitere Optionen.

_ Öffnen
_ Von Merkliste entfernen

Möchten Sie diese Option nur für bestimmte Bekanntmachungen der Merkliste erreichen, 
treffen Sie Ihre Auswahl über das Kästchen am linken Rand der jeweiligen Bekanntma-
chung und wählen unter „Ausgewählte Bekanntmachungen…“ Ihre gewünschte Option aus.

Sie können auch alle Ergebnisse über das Kästchen im Tabellenkopf markieren:

Mit Klick in die jeweilige Zeile öffnet sich die Ausschreibung in der Detailansicht.

DAS ARCHIV
Ist die Frist bei Ausschreibungen abgelaufen, werden sie von Ihrer Merkliste direkt in das 
Archiv der Merkliste verschoben und dort 30 Tage vorgehalten. Anschließend sind sie nur 
noch über die Archivsuche der Vergabe24-Suche zu finden.
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Die Einstellungsseite können Sie über die Navigation am oberen Bildschirmrand aufrufen:

STARTSEITE NACH DEM LOGIN
Wählen Sie Ihre persönliche Einstiegsseite, 
die nach Ihrem Login aufgerufen werden 
soll. Sie haben die Wahl zwischen:

_ Suche
_ Dashboard
_ Merkliste
_ Nachrichten

SUCHE
Wählen Sie die Suchkriterien aus, die in der 
Suche standardmäßig ausgeklappt sein 
sollen. Folgende Suchkriterien stehen Ihnen 
zur Verfügung:

_ Suchprofile
_ Suchbegriffe, die nicht 
 vorkommen dürfen
_ Typ
_ Rubrik
_ Status
_ CPV-Code
_ Kennzeichen
_ Ort
_ Zeitraum

BEKANNTMACHUNGSDETAILS
Wählen Sie, welche Details in welcher Rei-
henfolge in der Bekanntmachungsansicht 
angezeigt werden sollen. Gehen Sie dafür 
auf den Pfeil am rechten Rand der jewei-
ligen Zeile, halten Sie die linke Maustaste 
gedrückt und verschieben Sie die Zeile an 
die gewünschte Position. Möchten Sie ein 
Detail nicht angezeigt bekommen, klicken 
Sie in die entsprechende Zeile. Die Zeilen-
farbe ändert sich in grau und wird damit in 
der Detailansicht der Ausschreibung nicht 
mehr angezeigt. Folgende Details stehen 
Ihnen zur Verfügung:

_ Kennzeichen
_ Ausführungsort

_ Ablaufdatum
_ Rubrik
_ CPV-Code
_ Veröffentlichungsdatum
_ Ausschreibungsdienst
_ Ausschreibungsweite

VARIANTE VERGABEUNTERLAGEN
Wählen Sie Ihre bevorzugte Bestellvarian-
te der Vergabeunterlagen. Diese wird im 
Bestellprozess, sofern verfügbar, vorausge-
wählt. Folgende Varianten stehen Ihnen zur 
Verfügung:

_ Download
_ Druckstück
_ Daten-CD

ERGEBNISLISTE
Ergebnisansicht
Wählen Sie die bevorzugte Ansicht der 
Ergebnisliste. Sie haben die Wahl zwischen:

- Kacheln
- Tabelle

Anzahl Ergebnisse je Seite
Hier bestimmen Sie die Anzahl der Ergeb-
nisse, die Ihnen je Seite angezeigt werden 
sollen. Sie haben die Wahl zwischen:

_ 10
_ 25
_ 50
_ 100

Spalteninhalte
Legen Sie hier fest, welche Spalten in 

welcher Reihenfolge in der Tabellenansicht 
der Ergebnisliste angezeigt werden sollen. 
Gehen Sie dafür auf den Pfeil am rechten 
Rand der jeweiligen Zeile, halten Sie die 
linke Maustaste gedrückt und verschieben 
Sie die Zeile an die gewünschte Position. 
Möchten Sie eine Spaltenicht angezeigt 
bekommen, klicken Sie in die entsprechen-
de Zeile. Die Zeilenfarbe ändert sich in grau 
und wird damit in der Tabellenansicht der 
Ergebnisliste nicht mehr angezeigt. Es kön-
nen maximal vier Spalten angezeigt werden.
Treffen Sie die Wahl unter:

_ Titel
_ Ausführungsort
_ CPV-Code
_ Ablaufdatum
_ Veröffentlichungsdatum
_ Rubrik
- Kennzeichen

Sortierung
Legen Sie die Kriterien fest, nach der 
die Ergebnisliste standardmäßig sortiert 
werden soll. Die Spalte nach der sortiert 
werden soll, muss dabei nicht Bestandteil 
der Ergebnisliste sein.
Unterscheiden Sie in:

- Aufsteigend
- Absteigend

Folgende Sortiermöglichkeit besteht:

_ Veröffentlichungsdatum
_ Ablaufdatum
_ Ausführungsort
_ CPV-Code
_ Rubrik
_ Titel

EINSTELLUNGEN
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Auf dieser Seite können Sie einige persönliche Einstel-
lungen für Ihre Arbeit mit Vergabe24 vornehmen.
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Ihr persönliches Postfach erreichen Sie über die Navigation am oberen Bildschirmrand: Sortierung
Sie haben die Möglichkeit, Ihre Nachrichten 
verschiedentlich zu sortieren. Zur Auswahl 
stehen:

_ Datum
_ Betreff
_ Gelesen
_ Ungelesen

Symbolik
  
  Nachricht wurde bereits gelesen.
  
  Nachricht wurde noch nicht gelesen.
  
  Nachricht löschen
  
  Nachricht drucken

Betätigen Sie den Button, wenn Sie durch 
Aktualisieren des Postfachs neue Nachrichten 
abrufen wollen.

Die Nachrichten im Postfach stammen von Vergabe24 und informieren Sie etwa über die 
Bestellung von Vergabeunterlagen oder Informationen zu Ihrem Vergabe24-Tarif.

FUNKTIONEN UND HINWEISE
Die Zahl hinter „Postfach“ informiert Sie über Ihre ungelesenen Nachrichten:









NACHRICHTEN
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HABEN SIE FRAGEN?
WIR HELFEN IHNEN GERNE WEITER.

Wenden Sie sich an unsere Service-Hotline
(0800) 58 95 282

Oder senden Sie uns eine E-Mail an
service@Vergabe24.de

Vergabe24 GmbH
Universitätsring 6, 06108 Halle (Saale)
www.Vergabe24.de




