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3. Grundlagen für die Arbeit mit der 
Ausschreibungsdatenbank  

 
Damit Sie die Ausschreibungsdatenbank sofort nutzen können, sind wenige 
technische Voraussetzungen zu erfüllen.  
 
Unser Hotline-Team unterstützt Sie gern dabei! 
 
(siehe Kapitel 7 „Wenn Sie Hilfe brauchen“ S. 3) 
 
 
 
 

Grundlagen  
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3.1. Technische Voraussetzungen 

 
Als technische Voraussetzungen werden nur benötigt: 
 
 

·  PC (MS Windows/NT) mit Internet-Anschluss 
 
 

·  Browser  
 

� � Internet Explorer ab Version 5.0 oder  
� � Netscape Communicator ab Version 4.6 

 
 

Wenn Sie feststellen, dass Sie einen neuen Browser benötigen, bietet 
sich als Alternative zum Download, der Erwerb einer aktuellen PC-
Fachzeitschrift an.  
Im Regelfall finden Sie auf den beigelegten CDs die aktuellen Browser 
von Microsoft und Netscape. Der Download von der Herstellerseite kann 
bis zu anderthalb Stunden dauern.  

 
Sie können die aktuellen Browser direkt über das Internet auf folgenden 
Seiten beziehen:  
 
www.netscape.com, wenn Sie Netscape verwenden wollen oder 
www.microsoft.com, wenn Sie den Internet Explorer verwenden wollen. 

 
 
·  Adobe Acrobat  
  

Vergabeunterlagen sind im Format „PDF“ in der 
Ausschreibungsdatenbank hinterlegt. 
Mit der Software Adobe Acrobat können Sie die Dokumente im Format 
„PDF“ ansehen und drucken. Dieses Format hat den Vorteil, dass 
Dokumente für jeden Benutzer lesbar, aber nicht veränderbar sind. Sie 
finden den Adobe Acrobat auf fast jeder handelsüblichen Software CD in 
Zeitschriften oder im Internet unter www.adobe.de . 
 
 

 

Technische 
Voraussetzungen 
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4.  Erste Schritte als neuer Kunde 

Wir freuen uns Sie als Kunden in unserer Ausschreibungsdatenbank 
begrüßen zu dürfen. 
Um unkompliziert arbeiten zu können, sind wenige Einstellungen 
erforderlich, welche wir Ihnen hier beschreiben. 
 
Stellen Sie eine Internetverbindung her und geben Sie in Ihrem Browser  
www.aot.husemann.net ein. 
 
Sie sehen jetzt diese Seite und gelangen durch einen Mausklick auf das 
Zeitungssymbol in die Suchmaske. 
 

 

Abbildung   1 - Startbildschirm 

Erste Schritte als Neuer 
Kunde 
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Abbildung   2 - Suchmaske 

 
Klicken Sie jetzt auf den kleinen goldenen Schlüssel auf der linken Seite des 
Bildes. 
Es öffnet sich ein Anmeldefenster. 
 
 

 

Abbildung   3 - Anmeldefenster 

  

Geben Sie hier bitte Ihre Zugangskennung z. B. (N...-1) und das Kennwort 
ein. Die von uns ausgegebene Kennung (N...-1), ist eine reine 
Administratorenkennung. Diese Kennung ist nur für Verwaltungsarbeiten 
bestimmt (siehe Hinweis S. 13). 
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Sie sehen nun den Startbildschirm der Arbeitsmaske für Administratoren. 
 
 

 

Abbildung   4 - Arbeitsmaske Administrator 

 
Durch einen Mausklick auf den Menüpunkt „Verwaltung“ öffnet sich auf der 
linken Seite eine Spalte mit allen zur Verfügung stehenden Funktionen. 
 
 

 

Abbildung   5 - Verwaltungsmenü 

 

Kennwortänderung 
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Folgende Punkte stehen hier zur Auswahl: 
 
Menüpunkt Funktion 
Kennwortänderung zum Ändern des Kennwortes für den 

derzeitig angemeldeten Benutzer  
Adresse, Nutzername zum Ändern Ihrer Adressdaten 
Rechte zum Einsehen der Rechte des 

angemeldeten Nutzers 
SOL Listen Statistiken über Preislisten mehrerer 

Bereiche 
Dokumente zum Hinterlegen div. Dokumente  

z. B. Firmenlogo 
Regionalzonen Ansicht von Regionalzonen 
Vorgabeprofil zum Einsehen der hinterlegten 

Leistungsbereiche mit 
Untergliederung 

Mitarbeiter zum Anlegen und Recherchieren von 
Mitarbeitern 

Kennwortrücksetzung zum Rücksetzen des Kennwortes 
eines Mitarbeiters 

Wer ist online? – Abmelden von 
Mitarbeitern 

zum Recherchieren welcher 
Mitarbeiter gerade das System nutzt 
und um gegebenenfalls einen 
Mitarbeiter, welcher sich nicht 
ordnungsgemäß abgemeldet hat, ab- 
zumelden. 

Firmenadresse(n) zur Ansicht aller eingerichteten 
Mitarbeiter und Adressen 
Faxnummernpflege 

 
Fahren wir fort mit den Einstellungen. 
Klicken Sie auf Kennwortänderung, sofern Sie nicht am Anfang aufgefordert 
wurden das Kennwort zu ändern. 
Geben Sie das alte Kennwort ein und dann zweimal das neue (1- mal 
Eingabe und 1- mal zur Bestätigung). 
 
Hinweis!  Vermeiden Sie Kennwörter wie z. B. geheim, qwertz,  

1234 oder Gott. Dies sind Passwörter, welche 
 am häufigsten genutzt werden und somit auch am 
 gefährdetsten sind. Nutzen Sie Kombinationen aus 
 Zahlen und Buchstaben.  
Achten Sie auf die Groß– und Kleinschreibung! 
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Abbildung   6 - Kennwortänderung 

 
Nach erfolgreicher Änderung geht erneut das Anmeldefenster auf, geben 
Sie bitte den Benutzernamen und das neue Kennwort ein. 
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4.1. Mitarbeiter anlegen 

 
Als nächsten Schritt legen wir einen neuen Mitarbeiter an. 
z. B.: Der Mitarbeiter, welcher Bekanntmachungen recherchiert oder einen 
Mitarbeiter einer Zweigstelle etc.  
 
Klicken Sie dazu auf den Menüpunkt Mitarbeiter. 
 
 

 

Abbildung   7 - Mitarbeiterliste 
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Es erscheint eine Liste Ihrer angelegten Mitarbeiter mit den Eigenschaften: 
Gruppe, Name, Mitarbeiternummer und den Status. 
 
Um einen Mitarbeiter anzulegen, klicken Sie auf „Einfügen“ das Symbol: 
„Kleines weißes Blatt“ unter der Liste. 
 
 Sie sehen nun eine Eingabemaske. 
 

 

Abbildung   8 - Eingabemaske / Mitarbeiter 

 
Geben Sie hier den Namen des Mitarbeiters ein.  
Als Nutzergruppenauswahl stehen Ihnen folgende Möglichkeiten zur 
Verfügung: Administrator, Multi, und Sachbearbeiter. 
 
Wenn Sie einen Mitarbeiter anlegen wollen, der Bekanntmachungen 
recherchieren und Ausschreibungen downloaden soll, dann geben Sie ihm 
das Recht „Sachbearbeiter“. Wir empfehlen für Nutzer den Einsatz des 
Rechtes „Sachbearbeiter“. 
 
Im Punkt „Passwortänderung beim Anmelden“ sollten Sie „zwingen“ 
einstellen, so dass der Mitarbeiter auf jeden Fall sein Kennwort nach der 
ersten Anmeldung ändern muss. 
 
Das Menüfeld Bemerkungen ist für Ihre kurzen Notizen zum Mitarbeiter 
gedacht. 
 
Sind diese Punkte alle soweit abgearbeitet, drücken Sie auf die Schaltfläche 
„Einfügen“. 
 
Es öffnet sich ein weiteres Fenster. Prüfen Sie noch einmal Ihre Eingabe 
und schreiben Sie sich die Benutzerkennung Ihres Mitarbeiters auf. 
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Die Benutzerkennung finden Sie unter dem Stichpunkt Nutzer. Die Nummer 
ist wie folgt aufgebaut: N0.000.XXX-Y 
X steht für die Zahlen Ihrer Nutzerkennung. 
Y steht für die Nummer Ihres Mitarbeiters. 
 
Angenommen Ihre Administratorenkennung ist N200-1, so ist die Kennung 
Ihres ersten Mitarbeiters N200-2 und das Kennwort automatisch „kennwort“. 
 

 

Abbildung   9 - Benutzerkennung des Mitarbeiters 

 
Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie Ihre Eingabe geprüft haben und Ihren 
Mitarbeiter einfügen wollen.  
 
Um zu prüfen, ob Sie den Mitarbeiter korrekt angelegt haben,  klicken Sie 
einfach auf den fetten Schriftzug „Mitarbeiterliste“. 
Wenn Sie jetzt Ihren soeben angelegten Mitarbeiter in der Liste sehen, war 
Ihre Eingabe erfolgreich. 
 
Hinweis! Legen sie auf jeden Fall Mitarbeiter an, da Ihre  

Administratorenkennung ausschließlich zum Verwalten  
benutzt werden soll. 
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5. Recherchieren im System 

 
In diesem Kapitel wird Ihnen der einfachste Weg erklärt, Ihre 
Ausschreibungen zu recherchieren und druckbereit auf Ihren Rechner zu 
laden. 
 
Dabei werden Ihnen Tipps gegeben, die Ausschreibung schnellstmöglich, 
preiswert und komplett mit nur wenigen Schritten auf den Tisch zu 
bekommen. 
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5.1. Recherche von Bekanntmachungen 

 
 
Um die aktuellen Bekanntmachungen zu recherchieren, gehen Sie wie folgt 
vor: 
 

- stellen Sie eine Internetverbindung her 
- öffnen Sie Ihren Browser 
- geben Sie www.aot.husemann.net ein 
- klicken Sie auf die Zeitung des Startbildschirms 

 
 
Folgendes Fenster haben Sie nun vor sich: 
 

 

Abbildung 10 - Bekanntmachung Suchmaske 

Geben Sie nun Ihre Stichpunkte nach folgenden Kriterien ein: 
 

- Postleitzahlgebiet 
- Ort 
- Rubrik 
- Schlagwort 

 
Hinweis!  Je mehr Sie selektieren, um so kompakter wird 

das Suchergebnis. Versuchen Sie deshalb auch 
erst mal weniger anzugeben und grenzen Sie 
später die Auswahl weiter ein. Auf der Linken 
Seite können sie zwischen den Aktuellen 
Bekanntmachungen oder den Archivierten 
Bekanntmachungen, deren Submissionstermin 
überschritten ist, auswählen. 
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Haben Sie Ihre Angaben gemacht, dann klicken Sie auf das Fernglas, um 
die Suchanforderung zu starten. 
 
 

 

Abbildung 11 - Suchergebnis Bekanntmachungen 

 
Sie erhalten jetzt eine Liste aller nach Ihrer Auswahl gefundenen 
Bekanntmachungen deren Submissionstermin noch nicht erreicht ist. 
 
Durch Nach- unten- Rollen der Seite sehen Sie auch die 
Bekanntmachungen, welche nicht auf den Monitor passen.  
 
Hinweis!   Nach der mittleren Spalte „ Schlagworte“  kann  

man auch hier wieder eingrenzen, indem man die  
hier aufgeführten Schlagworte mit dem eigenen 
Leistungsangebot vergleicht. Je mehr 
Schlagworte mit Ihrem Leistungsangebot 
Übereinstimmen, umso wahrscheinlicher ist die 
Treffergarantie, welche speziell bei 
„ Kiosk- Abo- Nutzern“  finanziell vorteilhafter ist. 

 
Die Spalte „Ort“ gibt Ihnen Auskunft über den Ort, in welchem die 
Maßnahme stattfindet. 
 
Die Spalte „Ablauf“ nennt den Submissionstermin. 
 
Die Spalte „Online Ausschreiber“ signalisiert Ihnen, ob der Ausschreiber 
bereits online veröffentlicht. 
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Haben Sie Ihre Auswahl getroffen und möchten Sie Ihre Bekanntmachung 
ansehen, dann klicken Sie in der Spalte „Details“ neben der 
Bekanntmachung auf die kleine Schaltfläche mit der Lupe. 
  

  
 
Im folgenden Fenster nutzen Sie die Schaltfläche „Zum Volltext“ 
 

 

Abbildung 12 - Zum Volltext 

 
Geben sie nun Ihre Zugangsdaten ein 
 

 

Abbildung 13 - Anmeldefenster 

 
Hinweis!   Ab jetzt bezahlen Kiosk-Abo-Nutzer die 
    Bekanntmachungsgebühr. 
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Nach erfolgreicher Anmeldung im System sehen Sie nun die gewünschte 
Bekanntmachung. Sie können diese jetzt lesen, speichern oder drucken. 
 
 

 

Abbildung 14 - Bekanntmachung 

 
 
Um die Bekanntmachung zu drucken, klicken Sie mit der rechten Maustaste 
einfach auf den Text der Bekanntmachung und wählen im jetzt geöffneten 
Menü den Punkt „Drucken“. 
 
 

 

Abbildung 15 - Bekanntmachung drucken 
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Jetzt können Sie über die Schaltfläche „Zurück“ (kleiner Pfeil) wieder in Ihre 
Suchauswahl der Bekanntmachungen zurückblättern. 
 
Wenn Sie eine neue Suche starten wollen, klicken Sie auf das Fernglas. 
 
Um das System zu verlassen und um sich abzumelden, benutzen Sie die 
Schaltfläche „Verlassen“ (kleine Tür). 
 

 
 
 
Hinweis!  Verlassen Sie das System immer über die Tür  

oder einen Punkt, der das Abmelden  
symbolisiert, nur dann sind Sie auch wirklich  
abgemeldet. Der Gebührenzähler schaltet sich  
automatisch nach der letzten Aktion ab. Sollte es 
 doch einmal passieren, dass Sie  
vergessen sich abzumelden oder Ihre  
Internetverbindung wird getrennt, dann haben 
Sie eine Stunde keinen Zugang zum System. 
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5.2. Recherche von Ausschreibungen 

 
Sie haben jetzt eine Bekanntmachung recherchiert und haben gesehen, 
dass hinter der Bekanntmachung eine Ausschreibung liegt (gekennzeichnet 
durch ein „ja“ in der Spalte „Online Ausschreiber“). 
 
Öffnen Sie die Bekanntmachung und klicken Sie auf das kleine Symbol in 
der Spalte „Online Ausschreiber“. 
 
    
 

 

Abbildung 16 - Bekanntmachung / Ausschreibung 

 
 
Es öffnet sich ein Fenster mit Ihrem Recherche- Ergebnis. 
Sie sehen, dass Sie diese  Ausschreibung  im Suchkorb haben. 
Sollte das LV noch nicht freigeschaltet sein, erhalten Sie eine Meldung. 
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Abbildung 17 - Suchergebnis Ausschreibungen 

 
 
 
Klicken Sie auf die Schaltfläche (kleine Lupe) neben Ihrem Suchergebnis  
und es öffnet sich eine Tabelle. Klicken Sie nun auf die Ausschreibung in der 
Spalte „Ausschr.“. 
 

 

Abbildung 18 - Suchergebnis Ausschreibungen / Tabelle 
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Es hat sich nun die Ausschreibung geöffnet. Im Kopf des Dokumentes 
können Sie alle Eckdaten der Ausschreibung erfahren. 
Im unteren Bereich sehen Sie eine Reihe von schwarz hinterlegten 
Schaltflächen. Hinter diesen Schaltflächen verbergen sich die 
beschriebenen Unterlagen. 
 
 

 

Abbildung 19 - Kopfdaten Ausschreibung 

 
 
 
Sehen Sie, dass die Ausschreibung Ihren Vorstellungen entspricht, dann 
benutzen Sie die Schaltfläche „Merken“. Sollten Sie mehr Suchergebnisse 
wünschen benutzten Sie die Schaltfläche „Suche“. 
 
Jetzt wird diese Ausschreibung in den Auswahlkorb gelegt. Dies hat den 
Vorteil, dass bei einer größeren Anzahl von gefundenen Ausschreibungen 
der Überblick leichter erhalten bleibt. 
 
Haben Sie jetzt alle Suchergebnisse durchgesehen, dann  können Sie in 
den Auswahlkorb wechseln. Dies machen Sie, indem Sie in der blauen 
Menüleiste auf „Auswahl“ klicken. 
 
Genau wie im Suchkorb erhalten Sie eine Tabelle, in welcher Sie jetzt die 
gewünschte Ausschreibung in der Spalte „Ausschr.“ anklicken. 
Es öffnet sich noch einmal die Ausschreibung wie im Suchkorb. 
 
Prüfen Sie durch Untersuchen der unteren schwarz  gekennzeichneten 
Fläche die Vertragsbedingungen, ob Sie dem geforderten Leistungsangebot 
entsprechen. Man kann nicht genau sagen, unter welchem Punkt dies 
verankert ist, da es darauf ankommt, in welcher Datei der Ausschreibende 
diese Bedingungen hinterlegt hat. 
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Abbildung 20 - Auswahlkorb 

 
 
Sie haben sich jetzt dazu entschlossen diese Ausschreibung zu bearbeiten. 
Klicken Sie auf den Button „Bearbeiten“. 
 
Jetzt wird die Ausschreibung weitergeleitet in den Bearbeitungskorb. 
 
Hinweis!  Suchkorb =   Ansicht aller verfügbaren  

Ausschreibungen, welche 
Ihrem Bewerberprofil 
entsprechen 

 
  Auswahlkorb = Ausgewählte Ausschreibungen 
      aus  dem Suchergebnis in Form 

einer Zwischenablage 
 

  Bearbeitungskorb =  Ausschreibungen, welche im 
Moment von Ihnen in 
Bearbeitung sind 
WICHTIG. Bei Änderung des LV 
durch den Ausschreiber 
erhalten  Sie nur hier eine 
Benachrichtigung! 
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Wechseln Sie jetzt über die blaue Menüleiste in den Bearbeitungskorb. 
Wieder öffnet sich eine Tabelle, in welcher Sie alle Ausschreibungen sehen, 
welche Sie gerade in Bearbeitung haben. 
 
Wählen Sie die Ausschreibung aus, indem Sie wieder in der Spalte 
„Ausschr.“ auf die gewünschte Ausschreibung klicken. 
 
 
 
Klicken sie nun auf den schwarz hinterlegten Punkt „Übersicht“, um alle 
Dateien anzuzeigen, welche zur Ausschreibung gehören. 
 

 

Abbildung 21 - Übersicht Verdingungsunterlagen 

 
 
Es öffnet sich eine Tabelle, in der Sie folgende Spalten sehen: 
 
Spaltenname Funktion 
  
Pos. Nummerierung der Datensätze 
Register Art der Unterlage (Bezeichnung der 

schwarz hinterlegten Felder) 
Titel Name der Unterlage/Datei 
Dateityp Art der 

Dateikonvention/Datenformat 
Format Anzahl der Seiten, Größe, Farbe 
Anzeige zum Öffnen der Datei/ 

zum Downloaden 
AVS zum drucken über ein Druckzentrum 
Freigabe Termin der Freigabe 
Art symbolische Erklärung über die Art 

der Vergabeunterlage 
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Sie können sich die Dateien über die Spalte „Anzeige“ ansehen, indem Sie 
auf die Größenangabe der Datei klicken. 
Es ist jedoch ratsam, direkt mit dem Download der Dateien zu beginnen. 
Klicken Sie zu Download auf das kleine Diskettensymbol in der gleichen 
Spalte und warten Sie, bis sich das Downloadfenster von Windows öffnet 
oder benutzen sie die Rechte Maustaste und wählen „Ziel speichern unter“ 
 

 

Abbildung 22 - Datei Download 

 
Klicken Sie hier auf „OK“ 
 
Sie werden nun gefragt, wo das System die Datei speichern soll. Wählen Sie 
dazu einen geeigneten Platz auf einem Ihrer Datenträger aus, so dass Sie 
im Anschluss diese Dateien wiederfinden. Haben Sie ein Verzeichnis 
ausgewählt, klicken Sie auf „Speichern“. (Legen Sie am besten einen Ordner 
für Ausschreibungen auf Ihrer Festplatte an) 

 

Abbildung 23 - Verzeichniswahl Download 
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Die Zeit des Downloads wird durch die Größe der jeweiligen Datei und der 
Verbindungsgeschwindigkeit Ihres Internetzugangs bestimmt. 
 

 

Abbildung 24 - Datenübertragung 

 
Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie alle Dateien der Ausschreibung 
auf Ihren Computer übertragen haben. 
 
Hinweis!  Achten Sie auf das Ende der Übersichtsliste. 

 Hier steht wie viele Datensätze vorhanden sind.  
Sollten mehr als 12 Datensätze vorhanden sein,  
so klicken Sie auf den Button mit dem Einzel-  
pfeil, um zur nächsten Liste zu gelangen.  
Wiederholen Sie dies so oft, bis Sie auf Ihrem  
Computer genauso viele Dateien abgespeichert  
haben, wie angezeigt werden. 
Auch hier ist es vom Ausschreibenden 
abhängig, in wie viele Einzelteile seine 
Unterlagen zerlegt sind. 
 

 

 

Abbildung 25 - Navigationsleiste 

 
Wenn Sie nun alle Dateien heruntergeladen und sich vergewissert haben, 
dass alle Dateien auf Ihrem Computer sind, können Sie das System über die 
blaue Menüleiste verlassen, indem Sie erst auf „Menü“ klicken und dann auf 
„Abmelden“. 
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Ein letztes Mal werden Sie nun aufgefordert das Fenster zu schließen. 
Benutzen Sie dazu die Schaltfläche „Beenden“. 
 
  

 

Abbildung 26 - Beenden 

 
 
Jetzt können Sie in aller Ruhe die Dateien drucken, lesen und ausarbeiten. 
 
 
 
Wir wünschen viel Erfolg bei der Vergabe des Auftrages. 
 
 

Ihr Team der Ausschreibungen ONLINE Thüringen GmbH 
und 

Staatsanzeiger Online Logistik GmbH 
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6. Tippsammlung 

 
 

·  Stellen Sie Ihre Bildschirmauflösung auf „1024 x 768“ 
Bildpunkte, damit haben Sie die beste Ansicht der 
Unterlagen. 

·  Melden Sie sich immer ordnungsgemäß ab, nur so 
gehen Sie unnötig hohen Rechnungen aus dem Weg. 

·  Legen Sie alle gefundenen Ausschreibungen in den 
Suchkorb, um später Einsicht zu nehmen. 

·  Nutzen Sie einen A-DSL- (Telekom TDSL) Zugang, um 
schneller zu sein als mit Modem/ISDN. 

·  Legen Sie sich für einzelne Ausschreibungen immer 
einen neuen Ordner an, dass die Unterlagen nicht 
durcheinander geraten. 

·  Sie können auch A0- Pläne in DINA4 drucken, dabei 
geht allerdings der Maßstab verloren. 

·  Haben Sie niemals andere Internet- Programme 
geöffnet, während Sie das System nutzen. 

·  Wenn „PDF-Dateien“ nicht ordnungsgemäß angezeigt 
werden, schalten Sie die „Webbrowser Integration“ in 
den Grundeinstellungen des „Adobe Acrobat“ ab. 

·  Legen Sie alle Ausschreibungen welche Sie bearbeiten 
in den Bearbeitungskorb, nur so werden Ihnen 
Änderungsmitteilungen zugesendet wenn der 
Ausschreiber eine Änderung vornimmt. 
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7. Wenn Sie Hilfe brauchen 

 
 
 
Bei Fragen zur Ausschreibungsdatenbank hilft Ihnen unser Hotline-Team 
weiter. Unsere Hotline ist zu erreichen unter folgender Telefonnummer: 

 
03691/69 05 525 

 
 
Gern beantworten wir auch Ihre E-Mail, die Sie bitte an folgende Adresse 
schicken: 
 

vertrieb@husemann.net 
 
 
 

Haben Sie Anregungen oder Wünsche zum System oder zu dieser 
Dokumentation, dann senden Sie bitte eine E-Mail an folgende Adresse: 
 

aot@husemann.net 

Support-Hotline 


