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Checkliste RFP/Ausschreibung (Kurzversion) 

 
 
Vorbereitung ✓ 
 Vorgaben interne Beschaffungsrichtlinie(n) � 
 Abgrenzungstabelle Eigen-/Fremdleistung � 

 Interne Abstimmung zeitlicher / kommerzieller / rechtlicher / technischer 
Rahmenbedingungen 

� 

 Kriterienkatalog & Bewertungstool Anbieterauswahl � 
 Longlist / Shortlist geeigneter Dienstleister � 
 
Ausschreibung 

 

 Kurzprofil Unternehmen � 
 Ausgangslage & geleistete Vorarbeiten � 

 Ziel(e) der Beauftragung � 
 Mitwirkung Auftraggeber � 
 Konkrete Deliverables � 

 Termine (u.a. Projektstart/-ende, wichtige Meilensteine, Angebotsabgabe) � 
 Ansprechpartner/Kontaktdaten (u.a. Rückfragen Ausschreibung, Empfänger 

Angebot) 
� 

 Angebotsformat � 
 Interne Abstimmung & Freigabe Ausschreibung � 

 Versand � 
 
Anbieterauswahl 

 

 Strukturierte Angebotsbewertung (Tool) � 
 Pitch (Präsenztermin) Top-3 Kandidaten � 

 Kommerzielle Verhandlung & Vertragsabschluss � 
 Absagen unterlegene Kandidaten � 

 
 
Eine gut strukturierte Checkliste zur Erstellung einer Ausschreibung steigert deren Qualität, 
erhöht die interne Akzeptanz und reduziert internen Abstimmungsbedarf. Ergänzend 
erleichtert es die Vergleichbarkeit der eingegangenen Angebote und erhöht die Transparenz 
beim Auswahlprozess. Gerne unterstütze ich Sie auf Basis eines individuell zugeschnitten 
Vorgehens bei Ihrer nächsten Ausschreibung. 
 

Ich freue mich auf Ihren Anruf unter +49 (0)6174 9357891 oder Ihre Nachricht an 
kontakt@andresass.de 

 
André Saß 


