
 

  

 

 
 
 

Checkliste und Hilfe für  
eine Auftrags-Ausschreibung: 
 
Anbei eine kurze Hilfestellung für die Erfassung von Auftrags-Ausschreibungen. Je 
nach Art der ausgeschriebenen Leistungen (Lieferung/Fertigung/Dienstleistung) sind 
auch unterschiedlich detaillierte Beschreibungen hilfreich.  
Gerne stehen wir auch für Unterstützung bei der Erfassung zur Verfügung, senden Sie 
uns eine E-Mail oder rufen Sie uns an. 
 
 
1. Titel 
Der Titel sollte möglichst kurz aber trotzdem aussagekräftig gewählt werden. Es ist 
hilfreich wenn wichtige Schlüsselwörter enthalten sind. 
 
2. Aufrag im Detail 
Wie sieht der Auftrag und die gewünschten Leistungen im Detail aus? Bestehen 
technische Zeichnungen, Entwürfe, Design-Spezifikationen oder andere zusätzliche 
Dokumente zum hochladen? Benötigen Sie auch Beratung zum Thema oder kennen 
Sie sich aus? Handelt es sich um die frühe Anfangsphase oder um eine Erweiterung 
eines bereits laufenden Projekts? Je detaillierter Sie die Informationen liefern, desto 
genauer sind die Angebote. 
 
3. Anbieter 
Welche Kompetenzen, Erfahrungen und Qualifikationen wünschen Sie sich vom 
Anbieter? Soll der Anbieter aus einer bestimmten Region kommen? 
 
4. Lieferfrist 
Ist der Auftrag zeitlich begrenzt (von/bis) oder zu welchem Termin soll die Leistung 
erbracht werden? 
 
5. Budget/Kosten 
Bei Fertigungen oder Lieferungen sind detaillierte Stückkosten inkl. Lieferung nach xy 
gewünscht? Benötigen Sie einen Richtpreis für die Kalkulation oder 
Machbarkeitsprüfung. Sind bei speziellen Beratungen, Engineering- und 
Planungsaufträgen zusätzliche Leistungen/Kosten und  Stundenansätze gewünscht? 
Besteht ein Kostenrahmen oder Kostendach? 
 
6.  Öffentlich oder Vertraulich 
Soll die Ausschreibung offen (öffentlich) oder verdeckt (vertraulich) geschaltet 
werden? Bei einer verdeckten Ausschreibung sollten Zusatzdokumente welche Sie 
hochladen neutral gehalten sein und keine Internet-Adressen für weitere 
Informationen verlinkt werden. 
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