
Sehr geehrte Bieter,

in der Vergangenheit sind oft Angebote aus formalen Gründen nicht zum Vergabeverfahren zugelassen 

worden, weil einfache Dinge übersehen oder vergessen wurden.

Diese Liste ist als Hilfestellung und Handreichung zu verstehen. Die folgenden Punkte dienen Ihrer 

eigenen Überprüfung, erheben aber keinen Anspruch auf Vollständigkeit.

Angebotsfrist: Donnerstag 28.08.2025, 10:00 Uhr beachtet
 
Veröffentlichung von Bieterfragen und Antworten beachtet
evtl. Bieterfragen mit ihren Antworten sind ab Freitag, den 22.08.2025 ersichtlich

Ihr Angebotsschreiben und ein ggfs. beigefügtes Anschreiben ist

ohne eigene AGBs, mit Firmendaten (zB Kopfbogen), aktuellem 
Angebotsdatum und an die korrekte Adresse (Vergabestelle) gerichtet. 

Sollten in den Angebotsunterlagen die eigenen AGBs enthalten sein oder benannt werden, dann ist im Anschreiben oder im 

Angebot einen Satz dazu, dass die Bedingungen des UFZ gelten, enthalten.

Mindestanforderungen eingehalten
<04_03_Erfassungsblatt zur Prüfung Mindestkriterien Vhv 116_25 UFZ> komplett ausgefüllt, unterschrieben bzw. digital signiert 

und beigelegt

Angaben zum Vergabeverfahren gemacht
<04_04_Erfassungsblatt zum Vergabeverfahren Vhv 116_25 UFZ> ausgefüllt, unterschrieben und beigelegt

Zollinformationen ausgefüllt
<04_06_Erfassungsblatt Zollangaben  Vhv 116_25 UFZ> ausgefüllt, unterschrieben und beigelegt

Angaben zur Wartung gemacht
<04_05_Erfassungsblatt zur Wartung Vhv 116_25 UFZ> ausgefüllt, unterschrieben und beigelegt

aktueller Handelsregisterauszug (nicht älter als sechs Monate)
beigelegt

Eigenerklärung(en) vollständig
<04_07_self-declaration of bidder ►VeRfAhReNsNuMmEr◄> Supplied declaration signed and enclosed

keine Streichungen bzw. Ergänzungen in den Vergabeunterlagen
Bieter dürfen die Vergabeunterlagen nicht ändern - dies führt zum Ausschluss des Angebotes!

an den eigenen Eintragungen vorgenommene Änderungen 

und Korrekturen sind zweifelsfrei
Kennzeichnung mit Name, Unterschrift und Datum

Angebotsinhalt sachlich sowie rechnerisch richtig und vollständig

inklusive der geforderten Optionen

Preisangaben vollständig und frei von Widersprüchen
sowohl die Einzelpreise als auch den Gesamtpreis in Netto und Brutto angegeben (keine Mischkalkulation)

Angaben zur 24-monatigen Verjährungsfrist für Sachmängelansprüche im
<04_04_Erfassungsblatt zum Vergabeverfahren Vhv 116_25 UFZ> korrekt und vollständig eingetragen

Sprache < Deutsch >
Für jegliche Kommunikation, Verhandlung, Schriftstücke sowie sämtliche Support- und Service-Leistungen wäre es sehr nett, 

wenn „Deutsch“ als Sprache realisiert wird.

Prüfliste zur Angebotsabgabe
Geschäftszeichen / Verfahrensnummer: Vhv 116_25 UFZ / Verhandlungsvergabe (Vhv)



Dear bidder,

In the past, tenders have often been rejected from the award procedure for formal reasons because simple 

aspects were overlooked or forgotten.

This list is provided as an aid and a guideline. The following points will assist with your own review but 

are not intended to be exhaustive.

Tender period: Thursday, 2025/08/28, 10,00 a.m. observed
 
Publication of bidder questions and answers observed
any bidder questions along with their answers can be viewed from Friday, 2025/08/22 onwards

Your letter of offer and any enclosed cover letter is without

 your own GTCs, with company details (for example: header sheet), 
current offer date and addressed to the correct address (awarding authority). If the tender documents contain or refer to the 

company's own GTCs, then include a sentence in the cover letter or tender stating that the UFZ's terms and conditions apply.

Minimum requirements complied with
<04_03_entry sheet for reviewing minimum criteria ►VeRfAhReNsNuMmEr◄> fully completed, signed and enclosed

Information provided on the award procedure
<04_04_entry sheet to award procedure ►VeRfAhReNsNuMmEr◄> completed, signed and enclosed

Customs information filled in
<04_06_entry sheet customs information ►VeRfAhReNsNuMmEr◄> completed, signed and enclosed

Maintenance information filled in
<04_05_entry sheet to maintenance ►VeRfAhReNsNuMmEr◄> completed, signed and enclosed

Current extract from commercial register (no older than six months)
enclosed

Self-declaration(s) completed
<04_07_self-declaration of bidder ►VeRfAhReNsNuMmEr◄> Supplied declaration signed and enclosed

No deletions or additions to the award documents
Bidders may not amend the award documents – otherwise the tender will be excluded.

Changes made to the bidder’s own entries 

and corrections are clear
Identified by name, signature and date

Content of tender factually and mathematically correct and complete

Including the requested options

Price quotations are complete and without contradictions
All individual prices and the total price quoted with and without VAT (no mixed calculation)

Information on the 24-month limitation period for material defect claims in the 
<04_04_entry sheet to award procedure ►VeRfAhReNsNuMmEr◄> entered correctly and completely.

Geschäftszeichen / Verfahrensnummer: Vhv 116_25 UFZ / Verhandlungsvergabe (Vhv)

checklist for submission of tenders


