
Hinweise für die Abgabe von elektronischen Angeboten/Teilnahmeanträgen! 
 

 
Wenn Sie zum ersten Mal ein Angebot elektronisch abgeben wollen bzw. weitergehende 
Fragen zum elektronischen Vergabeverfahren haben, empfehlen wir Ihnen sich im Service 
& Support-Center der cosinex unter folgender Internetadresse anzumelden 

https://support.cosinex.de/ 
oder schauen Sie die VMP Videotutorials auf dem YouTube-Kanal von Cosinex 

https://www.youtube.com/channel/UCC2qSO PVjLr86u0b87emgw 
 

 
• Vergabesatellit Metropole Ruhr 

Die Kreisstadt Unna wickelt seit Anfang 2014 alle Ausschreibungsverfahren der Kreisstadt 
Unna sowie der Stadtbetriebe Unna über den Vergabesatellit Metropole Ruhr 
(www.vergabe.metropoleruhr.de) ab.  
Auf dem Vergabesatellit Metropole Ruhr sowie den anderen angeschlossenen 
Vergabemarktplätzen (Land NRW, Rheinland, BLB NRW, Westfalen, Stadt Köln und 
Wirtschaftsregion Aachen) können Sie auf aktuelle Bekanntmachungen und Öffentliche 
Ausschreibungen der dort ausschreibenden Kommunen und öffentlichen Institutionen 
zugreifen bzw. von den dort ausschreibenden Kommunen und öffentlichen Institutionen für 
Beschränkte Ausschreibungen eingeladen werden.  
Hierfür können Sie sich auf dem Vergabesatellit Metropole Ruhr registrieren lassen. Die 
Registrierung ist unkompliziert, kostenlos und es entstehen für Sie im Rahmen der Nutzung 
des Vergabesatelliten keine weiteren Kosten, sofern für Ausschreibungsunterlagen keine 
Kostenerstattung erhoben wird.  
 

• Vergabeunterlagen 
o Sämtliche Informationen zum Verfahren sind auf dem Vergabesatellit hinterlegt 

(Bekanntmachungsinformationen, Teilnahme-/Vergabeunterlagen und die 
Kommunikation). 

o Die in den Teilnahme-/Vergabeunterlagen enthaltenen Informationen sind soweit 
schutzrechtsfähig und soweit sie nicht Informationen Dritter enthalten Eigentum der 
Vergabestelle. Verwertung, Kopie sowie Weitergabe der Teilnahme-/Vergabeunterlagen 
sind nur im Rahmen der Einreichung eines Teilnahmeantrages/Angebotes und nur durch 
das die Teilnahme-/Vergabeunterlagen anfordernde Unternehmen zulässig. Einer 
darüber hinausgehenden Weitergabe und insbesondere der Verkauf von Unterlagen an 
Dritte gleich zu welchem Zweck sind nicht gestattet. 
 

• Angebotsabgabe 
o Im Modul/unter dem Button „Dokumente aus den Vergabeunterlagen“ können die 

Benutzer die Vergabeunterlagen abrufen. Hier müssen keine Eingaben getätigt oder 
sonstige Einstellungen vorgenommen werden. Die in diesem Modul angezeigten 
Dokumente sind wichtige Infodokumente (z. B. Anschreiben bzw. Begleitschreiben für die 
Abgabe der angeforderten Unterlagen, Bewerbungsbedingungen einschließlich 
Zuschlagskriterien und deren Gewichtung etc.). 

o Im Modul/unter dem Button "Dokumente zum Angebot" verfügt über zwei Reiter/Blätter, 
die verdeutlichen, welche Dokumente ursprünglich von der Vergabestelle hochgeladen 
wurden, und welche Dokumente später vom Unternehmen hinzugefügt wurden.  
Unter dem Reiter/Blatt „Auszufüllende Dokumente“ können die Benutzer alle Dokumente 
abrufen, die von der Vergabestelle als "auszufüllen und mit dem 
Angebot/Teilnahmewettbewerb zurückzusenden" gekennzeichnet wurden. Diese 
Dokumente müssen vom Unternehmen bearbeitet / ausgefüllt werden.  



Unter dem Reiter/Blatt „Eigene Dokumente“ können Bieter/Bewerber ihrem 
Angebot/Teilnahmeantrag Dokumente (z. B. Eigenerklärungen, Nachweise, Referenzen, 
Bescheinigungen usw.) hinzufügen. 

o „Bietertool“ 
Zur Übermittlung elektronischer Angebote/Teilnahmeanträge, die auf dem 
Vergabesatellit abgewickelt werden, ist die Nutzung eines Bietertools vorgesehen. Mit 
dem Bietertool stellt der Vergabesatellit eine Software zur elektronischen 
Angebotserarbeitung und -abgabe zur Verfügung (auch für Teilnahmeanträge).  
Das Bietertool wird vom Projektraum aus installiert und gestartet.  

o „Programme zum Erstellen, Bearbeiten oder Anschauen verschiedener Dateitypen“  
Bei Vergabeverfahren werden zwischen Vergabestelle und Bietern verschiedene 
Dokumente ausgetauscht. Insbesondere bei der Bereitstellung der Vergabeunterlagen 
und der elektronischen Angebotsabgabe können unterschiedliche Dateiformate 
verwendet werden. Im support-center der cosinex stehen Ihnen Programme zum 
Erstellen, Bearbeiten oder Anschauen verschiedener Dateitypen zur Verfügung.  
Bitte beachten Sie die aktuellen Lizenzbestimmungen der jeweiligen Programme bzw. 
Hersteller. 

 
• Übermittlung des Angebotes/Teilnahmeantrages 

o Zur Übermittlung elektronischer Angebote/Teilnahmeanträge, die auf dem 
Vergabesatellit abgewickelt werden, ist die Nutzung eines Bietertools vorgesehen. Mit 
dem Bietertool stellt der Vergabesatellit eine Software zur elektronischen 
Angebotserarbeitung und -abgabe zur Verfügung (auch für Teilnahmeanträge). 

o Das Bietertool wird vom Projektraum aus installiert und gestartet. Nach dem Start kann 
ausgewählt werden, welches Projekt bearbeitet werden soll. Bitte schalten Sie sich für das 
entsprechende Projekt frei. Im Bietertool gibt es keine zwingende 
Bearbeitungsreihenfolge. Es gilt immer: Erst wenn alle Preisangaben, Kontaktdaten oder 
vom Unternehmen auszufüllenden Dokumente in den „Basisdaten zum Angebot“ 
vollständig sind, kann das Angebot bzw. der Teilnahmeantrag elektronisch abgegeben 
werden. 

o Elektronische Angebote und Teilnahmeanträge sind zwingend über das Bietertool des 
Vergabesatelliten abzugeben! Eine Übermittlung der Angebote/Teilnahmeanträge auf 
anderen elektronischen Wegen (z.B. per E-Mail, CD, Telefax oder über die Kommunikation 
der Vergabeplattform) ist nicht zulässig und führt zum Ausschluss des so übersandten 
Angebotes/Teilnahmeantrages. 

o Elektronische Angebote/Teilnahmeanträge müssen vollständig vor Ablauf der 
Angebotsfrist/Bewerbungsfrist eingegangen sein. Wichtig ist also nicht der Zeitpunkt an 
dem die Übermittlung begonnen wurde, sondern wann das Angebot/der 
Teilnahmeantrag vollständig eingegangen ist, also der „Upload“ auf dem Server 
abgeschlossen wurde. 

o Der Bieter/Bewerber trägt das Risiko der Übermittlung und des rechtzeitigen und 
vollständigen Eingangs seines Angebotes/Teilnahmeantrages. 

 


