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Prüfen Sie, bevor Sie ein Vergabeverfahren mit beschränktem Teilnehmerkreis im AI 
Vergabemanager anlegen, ob die Firmen, welche Sie elektronisch zur Angebotsabgabe auffordern 
wollen, bereits Zugänge hierfür eingerichtet haben!  
 
Gehen Sie hierzu – bevor Sie eine Vergabe anlegen – wie folgt vor: 
 

(1) Öffnen Sie auf der Übersichtsseite des AI Vergabemanagers das Kontextmenü 
„Geschäftspartner“ und wählen Sie dort den Menüpunkt „Firmenstammdaten“ aus.  

 
 
 

(2) Starten Sie über die Schaltfläche „Erweiterte Suche“, die Suchfunktion. Suchen Sie nach der 
Firma, welche Sie zur Angebotsabgabe auffordern wollen und prüfen so, ob diese bereits im 
Vergabemanager angelegt ist.  

 
 
 
(3) In das Textfeld „Suche nach“ können Sie beispielsweise nach dem Firmennamen suchen. 

Geben Sie vor und nach Ihrer Eingabe ein * ein, werden alle Firmen gefunden, in deren 
Namen Ihre Eingabe auftaucht (z.B. *Muster* angezeigt wird Fa. Muster, Fa. Mustermann 
und Fa. Musterfrau). Geben Sie vor und nach Ihrer Eingabe „“ ein, werden nur Einträge 
welche genau Ihrer Eingabe entsprechen, angezeigt (z.B. „Muster“ es wird nur Fa. Muster 
angezeigt).  
 
Damit Ihnen nur Bieter angezeigt werden, welche Sie elektronisch zur Angebotsabgabe 
auffordern und diese auch elektronische Angebote abgeben können, setzen Sie den Haken 
in dem Feld „Ausschließlich elektronisch“.  
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(4) Ihnen werden alle Firmen gemäß Ihren Suchparametern angezeigt. Dies bedeutet allerdings 
nicht, dass diese Firmendaten noch aktuell sind. Um dies zu prüfen, öffnen Sie den 
Stammdatensatz mittels eines Doppelklicks. Prüfen Sie ob in der linken Spalte ein Eintrag mit 
„vergabe.bremen.de“ vorhanden ist. Fehlt dieser, dann ist die Firmen nicht auf der 
Vergabeplattform Bremen registriert. Rote Kreuze oder rote Kreise vor der Firma deuten auf 
eine Störung mit diesem Datensatz hin. Kontaktieren Sie in diesem Fall die technische 
Leitstelle E-Einkauf (info@vergabe.bremen.de) oder die Firmenredaktion 
(firmenredaktion@immobilien.bremen.de.).  

 
 
 

(5) Unter dem Reiter „Mitarbeiter“ werden alle zu dieser Firma registrierten Benutzerkonten 
aufgeführt. In der Spalte „Benutzername“ finden Sie die (ggf. mehreren) Benutzerkonten, mit 
der die Firma auf die Vergabeunterlagen später zugreifen kann.  
 
Wird Ihnen hier kein Benutzerkonto angezeigt, können Sie diese Firma nicht elektronisch zur 
Angebotsabgabe auffordern! (Die Firma hat sich seit mindestens vier Jahren nicht an einem 
Vergabeverfahren beteiligt und die Daten sind insgesamt veraltet.)  

 
 
 

(6) Unter dem Reiter „Protokoll“ erhalten Sie bei Unsicherheit über die Aktualität der 
Firmendaten weitere Anhaltspunkte zur Bewertung. Hier können Sie sehen, wann die Daten 
zuletzt aktualisiert werden. Bitte beachten Sie, dass die Firmen ihre Daten selber pflegen.  
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