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Anleitung zur rechtsgültigen Erstellung von Teilnahmeanträgen  

in Verhandlungsverfahren 

 

Nachfolgend werden die einzelnen Arbeitsschritte von der Suche des Verfahrens bis zum 

Hochladen und Einreichen von Teilnahmeanträgen in eVa in Kurzform dargestellt. Diese 

Handreichung stellt die Prozessschritte dar, wie sie sich bei der Anwendung eVergabe eVa 

von Healy Hudson für den Mandanten SBH/GMH darstellen.  

Der Prozess beschreibt die Schritte für in eVa registrierte Bieter. Bezüglich des 

Registrierungsprozesses wird auf die entsprechende Kurzanleitung, ebenfalls auf den beiden 

Unternehmens-Homepages, verwiesen. 

Suche von Verfahren: 

 

 

 

  

Hier „VgV VV“ eingeben.  

Das System filtert dann alle 

Verhandlungsverfahren. 
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Auswahl des Verfahrens, welches Sie interessiert: 

 

 

Alle Unterlagen stehen nun in einem ZIP-Ordner für Sie zum Download bereit. 

 

Indem Sie auf 

„Ausschreibungsunterlagen“  

klicken, laden Sie alle 

Dokumente des 

Teilnahmewettbewerbs 

herunter. 
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Im Unterordner „Anlagen“ können Sie nun die entsprechenden Dokumente öffnen und 

drucken, sowie den Bewerberbogen im Word-Dateiformat ausfüllen.  

Bitte drucken Sie alle Dokumente aus und unterschreiben alle Angaben, bei denen eine 

Unterschrift verlangt wird (z.B. „Anlage zu 1B“ im Bewerberbogen).  

Die geforderten Referenzdarstellungen erstellen Sie bitte in einem Dateiformat Ihrer Wahl (z. 

Bsp. Word, Excel, PowerPoint) und speichern diese dann als PDF-Datei.  

Hochladen der Teilnahmeantragsunterlagen: 

 

Indem Sie auf „Details“ klicken, 

gelangen Sie in den 

Bieterassistenten. Dieser 

unterstützt Sie bei der 

elektronischen Abgabe Ihres 

Teilnahmeantrags. 

Klicken Sie nun 

„Teilnahmeantrag“ bearbeiten. 
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Auf der linken Seite der Maske sehen Sie jetzt alle Schritte, die nacheinander vorgenommen 

werden müssen, untereinander aufgereiht.  

Sie haben bei Punkt „1  Übersicht“ begonnen und navigieren ausschließlich über die eVa-

eigene Taskleiste, nicht über die Schaltflächen Ihres Internet-Browsers: 

 

 

Unter Punkt „2  Anlagen“ finden Sie alle, dem Verfahren beigefügten Anlagen erneut.  

Sie müssen diese zur Kenntnis nehmen, indem Sie jede Anlage öffnen und danach in jeder 

Zeile in das entsprechende Kästchen zur Kenntnisnahme klicken. Anderenfalls können Sie 

diesen Arbeitsschritt  nicht abschließen und keinen Teilnahmeantrag abgeben. 
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Unter Punkt „ 3  Eigene Anlagen“ laden Sie nun die ausgefüllten und unterschriebenen 

Teilnahmeunterlagen hoch. Dazu gehören beispielsweise: der Bewerberbogen, die Anlagen 

zum Bewerberbogen (z. B. Diplomzeugnis in Kopie) und die Referenzblätter (in DIN A3, gut 

lesbar).  

 

Rufen Sie nun den Speicherort auf, an dem Sie Ihre Teilnahmeunterlagen als PDF-Dateien 

abgelegt haben. Durch Doppel-Klick markieren Sie das Dokument und laden es hoch. 

Kästchen 

zur 

Kenntnis-

nahme 

Durch Klick auf diesen Button, öffnen Sie Ihre 

Laufwerksstruktur.  

ausgefüllter Bewerberbogen.pdf 
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Unter Punkt „4  Teilnahmeantrag einreichen“ reichen Sie Ihren Teilnahmeantrag ein.  

Wenn Sie nähere Erläuterung zur rechtsgültigen Unterzeichnung und zum Einreichen von 

Teilnahmeanträgen wünschen, rufen Sie bitte die ebenfalls auf der Homepage von SBH und 

GMH verlinkte Kurzanweisung zum Einreichen von Angeboten und Teilnahmeanträgen auf.  

 

 

Sie haben fertig! 
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Weitere Kurzanweisungen auf den Homepages: 


