IV 2132

Hinweise zum Angebotsschreiben mit Honorarangebot sonstige Leistungen

Hinweise zum Arbeiten mit der Excel-Datei
Angebotsschreiben mit Honorarangebot sonstige Leistungen

Allgemeine Hinweise

Zur Erstellung der Excel-Datei IV 2132 F - Angebotsschreiben mit Honorarangebot
sonstige Leistungen® zur Honorarabfrage durch die Vergabestelle sind drei Schritte
notwendig, die im Folgenden naher erlautert werden:

Generell gilt:

Die blau unterlegten Felder (z.B. Objekt) sind, von dem Ersteller der Honorarabfrage -
bezogen auf den Einzelfall / den Vergabevorgang - auszufillen. Gelbe Felder sind von
dem Bieter auszufullen.

Zum Verhindern von Datenverlust oder Verlust der gesamten Datei:

In der Regel ist es empfehlenswert, nach den jeweiligen Eintragungen mehrmals zwischen
zu speichern. So bleibt der letzte Bearbeitungsstand bei Dateiverlust erhalten.
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1. Vorbereitung der Tabelle
1.1. Offnen der Datei IV 2132 F

Die Datei enthalt mehrere Tabellenblatter:
~<Angebotsschreiben®, ,Zusammenfassung®, ,Vortext zum Angebot",

,Pauschalpreis®, ,Menge x Einzelpreis®, ,Stundensatz®, ,Stundenanzahl“ sowie
~otundensatz, Stundenanzahl”.

Angebotsschreiben | Zusammenfassung Vortext zum Angebot

Il Pauschalpreis Il Menge x Einzelpreis IV Stundensatz W Stundenanzahl WI Stundensatz, Stundenanzahl

Abbildung 1: Ansicht Tabellenblatter

1.2. Eintragung der (Stamm-)Daten der Vergabestelle im Tabellenblatt
Angebotsschreiben

Im Tabellenblatt ,Angebotsschreiben" erfolgen die Eintragungen der (Stamm-)
Daten der Vergabestelle wie Empfanger (Angaben zur Vergabestelle), Vergabe-,
Malnahmennummer, MaRnahme ggf. Projekttitel, Anschrift und Bezeichnung der
Leistung/CPV-Nr. Diese werden aus dem Blatt ,Angebotsschreiben” automatisch in
die Ubrigen Blatter tbernommen.

E-Mail:
Empfanger
Vergabenummer MaRnahmenummer
MaBknahme

Leistung/CPV

“Vom Bieter gind nur in den gelben Feldern Eintragungen vorzunehmen. Die einzelnen Tabellenblitter bestehen aus mehreren Seiten.
Um die fehlerfreie Berechnung des Honorars zu gewéhrleisten, ist die Bearbeitung mit Microsoft Excel erforderlich.

Angebotsschreiben
Anlagen

V2131 F Honorarangebot HOAI
vV 4021 F Eigenerklarung zur Frauenférderung (Wirt-2141)
Vertragsentwurf mit Anlagen

Abbildung 2: Ansicht Tabellenblatt "Angebotsschreiben"

1.3. Eintragungen der Vergabestelle im Tabellenblatt "Vortext zum Angebot*
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Hier hat die Vergabestelle die Mdglichkeit wichtige allgemeine Hinweise zur
Beschreibung der Leistung zu erfassen (z.B. Verweise auf beiliegende Dokumente),
jedoch ist der einzugebende Text kurz zu fassen, da der Bereich auf die maximale
Zeilenhohe einer Zelle auf 409 begrenzt ist.

Vortext zum Angebot

Abbildung 3: Ansicht Tabellenblatt "Vortext zum Angebot"

1.4. Vorbereitung des Tabellenblatts ,,Zusammenfassung®, Duplizieren und
Loschen von Tabellenblattern

Je nachdem, was abgefragt werden soll (Menge x Preis, Stundensatz etc.) ist das
entsprechende Tabellenblatt auszuwahlen. Es kdnnen auch unterschiedliche
Tabellenblatter fur unterschiedliche Abfragen z. B. Pauschal und nach Stundensatz
ausgewahlt werden.

Sofern mehrere gleichartige Tabellenblatter fur die Leistungen bendtigt werden,
muss eine Kopie des betreffenden Tabellenblattes erstellt werden. Dabei wird wie
folgt vorgegangen:

Mit der Maus wird unten das Tabellenblatt mit dem rechten Mauszeiger angeklickt.
Dabei erscheint ein Auswabhlfeld. Es wird ,verschieben oder kopieren® angeklickt.
Es erscheint ein weiteres Auswahlfeld bei dem in der Auswahlliste das Tabellenblatt
an die gewulnschte Stelle kopiert wird.

| Honorarangebot - VI Abfrage Menge x Einzelpreis

Datum

Bieter

Vergabenummer MaBnahmenummer

Objekt

Leistung

Vom Bieter sind in den gelben Feldern Eintragungen vorzunehmen

[Neb auf Lei v. HJ EUR EUR netic_|
| Pauschale - R |
[Neb

Verschieben oder kopieren

- Ausgewahlte Blatter verschieben
"°"°“"“—_ ER Loschen Zur Mappe:

Honorar (Leistungen) netto
Nebenkosten netto

Umbenennen iv_2132f (6).xlsx v

Einfugen vor:

v . Angebotsschreiben ~
Mehrwertsteuer 19 v.H. & Codeanzeigen | Zusammenfassung

5 - - . Vortext zum Angebot
|Honorar (L gesamt brutto Blatt schitzen... I Pauschalpreis

h - le Lei Registerfarbe Il Menge x Einzelpreis
|N anfion Z0 IV Stundensatz
I Pauschale Ausblenden V Stundenanzahl
[Neb v sal

= Verschieb er ki .
Honorar (Leistungen) netto LErsEniEhEn pErkepieren

[Honorar (optionale Lei ) Alle Blstter auswahlen
ingebotsschreiben | Zusammenfassung Vaortext zum Angebot Il Pauschalpreis 1l Menge x Einzelpreis IV Stunde Abbrechen

Abbildung 4: Duplizieren Tabellenblatt

Wichtig bei diesem Vorgehen:

Der Name jedes Berechnungs-Tabellenblatts muss in der Tabelle Leistung/
Leistung auf der Tabellenblatt | Zusammenfassung eingetragen werden. Sonst
kann keine Gesamtsumme uUber alle Tabellenblatter gebildet werden.
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Nicht bendtigte Tabellenblatter kbnnen geldscht werden (vgl. Beschreibung zum
Duplizieren von Tabellenblattern) Diese erscheinen in der Zusammenfassung dann
als ,nicht vergeben®.

Optionale Nebenlsosten auf
Leistung/ Leistungen Grundhonorar Nebenkosten Leistungen optlonale
EUR netto EUR netto EUR netto Leistungen
EUR netto
Il Pauschalpreis nichtvergeben nicht vergeben nicht vergeben nichtvergeben
Il Menge x Einzelpreis 0,00 0,00 0,00 0,00
IV Stundensatz 0,00 0,00 0,00 0,00
W Stundenanzahl 0,00 0,00 0,00 0,00
Wl Stundensatz, Stundenanzahl 0,00 0,00 0,00 0,00
Il Menge x Einzelpreis (2) 0,00 0,00 0,00 0,00
nicht vergeben nicht vergeben nicht vergeben nicht vergeben
nicht vergeben nicht vergeben nicht vergeben nicht vergeben
nichtvergeben nicht vergeben nichtvergeben nichtvergeben
nicht vergeben nicht vergeben nichtvergeben nicht vergeben

] -nichtwvergeben nicht vergeben nicht vergeben nicht vergeben
| Zusammenfassung Vortext zum Angebot | il Menge x Einzelpreis | 1Il Menge x Einzelpreis (2) [ 1 stunde

Abbildung 5: Ansicht Tabellenblatt "I Zusammenfassung" mit Erganzung Tabellenblatt (neu) sowie
geléschtem Tabellenblatt

Eintragungen der Vorgaben (Honorarparameter) in den Leistungsblattern und
Hinweise dazu:

Die einzelnen Tabellenblatter bestehen aus mehreren Seiten.
Zusammenfassende erste Seite; Angaben zu Nebenkosten

Die erste Seite sieht immer identisch aus und gibt einen Uberblick tiber die auf den
Folgeseiten erfassten Grundleistungen sowie die optionalen Leistungen und ggf. die
Nebenkosten, die vom Auftraggeber per Drop-Down als Pauschale oder prozentual
vorgegeben oder ausgeschlossen (Auswahl: kein Ansatz) werden kdnnen (siehe
Punkt 2.5).

Vom Bieter sind in den gelben Feldern Eintragungen vorzunehmen

Nebenkosten auf Leistungen r— v. HJ EUR EUR netto
auschale J - -

Nebenkosten

Honorar (Leistungen) EUR

Honorar (Leistungen) netto
Nebenkosten netto

Honorar (Leistungen) netto

Mehrwertsteuer v.H.

Honorar (Leistungen) gesamt brutto

Nebenk auf op le Leistungen g~ .. V.HJEUR EUR netto
\Kem Ansatz - -

Nebenkosten

Honorar (optionale Leistungen) EUR

Honorar (optionale Leistungen) netto
Nebenkosten auf optionale Leistungen netto

Honorar (optionale Leistungen) netto = [ v H1EUR EUR netto
4 :|
Mehrwertsteuer 19 v.H. - [ Eregics —i

[ Frozent - — .

Honorar (optionale Leistungen) gesamt brutto

Kein Ansalz - -~ 1|

Abbildung 6: Ansicht ,einheitliche Seite 1; Auswahimdglichkeiten zu Nebenkosten®
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Auf der/den weiteren Seiten/n wird die eigentliche Leistung beschrieben.
2.2. Abfrage der Leistungen (Pauschalpreisabfrage, Menge x Einzelpreis usw.)

Auf den Tabellenblattern ist immer je ein Honorarabfrageblock und ein Block fur die
Bildung von Zwischensummen vorgegeben. Je nachdem wie viele Blocke fur die
Honorarabfrage bendtigt werden, ist dieser zu kopieren und entsprechend oft in die
darunterliegenden Zeilen (129 ff.) einzufigen. Das Gleiche gilt fur die Bildung von
Zwischensummen.

Besonderer Hinweis:

In den Abfragebldcken gibt es in der rechten Spalte eine Hilfszeile G, die auf keinen
Fall geloscht werden darf. Dahinter verbirgt sich eine Formel, sobald diese geldscht
wird ist die Funktionsweise der Berechnung nicht mehr gegeben.

Hilfs- E
zelle:
S

Abbildung 7: Ansicht ,Hilfszeile G*

In einzelnen Bereichen sind Felder zum freien Eintrag von Texten vorgesehen.
Sollte hier die FeldgréRe nicht ausreichen, muss die Zeilenhéhe manuell anpassen
werden:

¢ links im Bereich der Zeilennummerierung mit dem Mauszeiger in den Bereich
den Zeilennummern gehen,

e die Form des Mauszeigers sollte sich in eine schwarze Linie mit jeweils einem
Pfeil daruber und darunter andern,

e linke Maustaste betatigen und gedrickt halten,
e die Zeilenhohe nach Wunsch, durch nach unten Ziehen dieser, andern,
e Maustaste loslassen.

Bei der Kopie von Texten aus anderen Programmen/Tabellenblattern etc. wird wie
folgt vorgegangen:

e das Feld aktivieren, in das der Inhalt eingefligt werden soll,

e den einzufiigenden Text Uber das Bearbeitungsfeld einfligen.

Arial -z | A A Bieter
F K U - A
Schriftart [F] Ausrichtung Zahl

VAR Eearbei‘tumgsfe\d‘

Abbildung 8: Ansicht ,Bearbeitungsfeld*
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Es stehen folgende separate Tabellenblatter zur Verfligung:

2.2.1. ,,Pauschalpreis*
Dieses Tabellenblatt ermoglicht die Abfrage eines Pauschalsatzes fur eine
Leistung. Die Vergabestelle beschreibt im Textfeld die Leistung pauschal. Der

Bieter tragt seine Angebotssumme in das gelbe Summenfeld neben ,,Pauschal
(netto)” ein.

Uberschrift

Text

Optionale Leistung nein Pauschal (netto) - €

Abbildung 9: Tabellenblatt "Abfrage Pauschaler Wert"

2.2.2. ,Menge x Einzelpreis*
Dieses Tabellenblatt ermoglicht die Abfrage zu einer Leistung mithilfe einer Menge
und eines Preises. Dabei gibt die Vergabestelle sowohl die Menge mit
Mengeneinheit als auch die Leistungsbeschreibung vor. Der Bieter tragt seinen
Einzelpreis in das gelbe Bieterfeld ein. Der Gesamtpreis wird automatisch ermittelt.

Uberschrift

Text
0.0.0

Menge 0,00 Mengeneinheit
Preis 0,00 €
Optionale Leistung nein - £

Abbildung 10: Tabellenblatt "Abfrage Menge x Preis"
2.2.3. ,,Stundensatz“

Dieses Tabellenblatt ermdglicht die Preisabfrage zu einer von der Vergabestelle
festgelegten Stundenanzahl.

Uberschrift
000

Text

Anzahl Stunden Stundensatz

0,00 h 0,00 €h

Hilfs-

zelle:

G Optionale Leistung nein Gesamt (netto)

Abbildung 11: Tabellenblatt "Abfrage Stundensatz"

2.2.4. ,Stundenanzahl“

Dieses Tabellenblatt ermdglicht die Abfrage von Stunden zu einem von der

Vergabestelle vorgegebenen Stundensatz, z.B. wenn diese durch Verordnung
festgelegt sind.
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Uberschrift
0.0.0

Text

Anzahl Stunden Stundensatz

0.00 h 0,00 € h

Hilfs-
zelle:
G Optionale Leistung nein Gesamt (netto)

Abbildung 12: Tabellenblatt "Abfrage Stundenanzahl"

2.2.5. ,,Stundensatz, Stundenanzahl®.
Dieses Tabellenblatt ermoglicht die Abfrage zu Stundenleistungen, bei der der
Bieter sowohl die Stundenanzahl festlegt, als auch den Einzelpreis eingibt.

Uberschrift

Text

Anzahl Stunden Stundensatz
0,00 h 0,00€h

Hilfs-
zelle:
G Optionale Leistung  nein Gesamt (netto)

Abbildung 13: Tabellenblatt "Abfrage Stundensatz, Stundenanzahl”

2.3. optionale Leistungen

Sofern optionale Leistungen beauftragt werden sollen, sind diese in den
Tabellenblattern einzutragen und als solche in der entsprechenden drop down Liste
(optionale Leistungen ja/nein) zu kennzeichnen. Hierbei kann zwischen
unterschiedlichen Abfragen z. B. Stundensatz, Pauschalpreis etc. gewahlt werden.
Die optionale Leistung wird gesondert ausgewiesen.

2.4. Erzeugung einer ,Zwischensumme*:

Auf den Tabellenblattern ist neben dem Honorarabfrageblock auch ein Block fur die
Bildung von Zwischensummen vorgegeben.

Diese Funktion ermdglicht die Anzeige bzw. das Erzeugen von Zwischensummen.
Dabei muss die Vergabestelle in der Bearbeitungsleiste die voreingetragenen ,0“
durch ein ,=* ersetzen und dahinter die Felder angeben die addiert werden sollen,
siehe untenstehendes Beispiel.
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1127 N fe =1113+1123

V2132 F

107 ogg  |Leistungd

103 Beschreibung

Optionale Leistung  nein Pauschal [netto) 2.500,00

17 Leistung 2

119 Beschreibung

Optionale Leistung  nigin Pauschal [netto) 3.700,00

10

126 I
127 Zwischensumme Leistung 1+ Leistung 2 £.200,00

128 |

Abbildung 14: Einfiigen von Zwischensummen

3. Schiitzen der Datei

Wenn von dem Ersteller/ der Erstellerin samtliche Eintragungen in den
Tabellenblattern vorgenommen wurden, muss die Datei geschitzt werden, bevor
diese dann als Bieterdatei (nur noch die Gelben Felder sind beschreibbar) auf der
Vergabeplattfom Berlin eingestellt wird.

Dabei wird wie folgt vorgegangen:

 Kilicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen auf Blatt schitzen.
e Geben Sie ein Kennwort in das Feld Kennwort ein.

e Wahlen Sie OK aus, geben Sie das Kennwort erneut ein, um es zu bestatigen,
und wahlen Sie dann erneut OK aus.

e Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen auf Arbeitsmappe schiitzen.
e Geben Sie ein Kennwort in das Feld Kennwort ein.

e Wahlen Sie OK aus, geben Sie das Kennwort erneut ein, um es zu bestatigen,
und wahlen Sie dann erneut OK aus.
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