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DAHochbau Benutzeranleitung (AW) 
Beschaffung 

Inhaltsverzeichnis 

1 Einleitung ............................................................................................................................ 1 
1.1 Login ................................................................................................................................... 1 
1.2 Persönliche Einstellung ...................................................................................................... 2 
1.3 Startseite............................................................................................................................. 2 
1.4 Neues Geschäft eröffnen .................................................................................................... 3 
1.5 Neue Arbeitsgattung erstellen ............................................................................................. 3 
1.5.1 Phase «Grunddaten» .......................................................................................................... 5 
1.5.2 Phase «Offertanfrage»........................................................................................................ 6 
1.5.3 Phase «Offeröffnung» ......................................................................................................... 8 
1.5.4 Phase «Bereinigung».......................................................................................................... 8 
1.5.5 Phase «Abgebote» ............................................................................................................. 9 
1.5.6 Phase «Zuschlag» .............................................................................................................. 9 
1.5.7 Phase «Vergabe/Auftrag» ................................................................................................. 10 
1.5.8 Phase «Abschluss» .......................................................................................................... 12 
1.5.9 Projekte abschliessen ....................................................................................................... 12 
1.6 Nachträge ......................................................................................................................... 13 
1.7 Vergaben mit mehreren Kriterien ...................................................................................... 14 
1.8 Baunebenkosten im Angebotsdeckblatt ändern ................................................................ 15 
1.9 Stellvertretung PL AGG oder Projektassistenz ................................................................. 16 
 

1 Einleitung 

Diese Kurzanleitung zeigt Ihnen, wie Sie eine Arbeitsgattung im DAHochbau (DAH) erfassen kön-

nen, um einen Auftrag bis zur Vergabe durchzuführen. Grundvoraussetzung ist, dass Sie von der 

zuständigen Stelle vom Amt für Grundstücke und Gebäude des Kantons Bern (AGG) Ihre Zu-

gangsdaten (Link/Benutzername/Passwort) zum Online-Tool erhalten haben. Detailliertere Anga-

ben finden Sie im Benutzerhandbuch auf der Webseite des AGG. 

1.1 Login 

https://be.admin.ch 

 

 

Internetbrowser 

Ihrer Wahl. 

Zugangsdaten Login gem. 

Angaben AGG 

Keine Zugangsdaten → 

Fehler: PMO_DAH@be.ch 

Passwort vergessen? 

Hier klicken! 

https://be.admin.ch/
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1.2 Persönliche Einstellung 

 

1.3 Startseite 

 

Klick auf Logo = Zurück zur Startseite! 

Änderung persönliche Zu-

gangsdaten → inkl. Adresse, 

Passwort etc. 

Änderungen 

speichern! 

Upload 

Unterschrift! 

Neues Geschäft in der 

Sidebar eröffnen → Nur 

durch PL AGG möglich! 

Abmelden 

Übersicht der zugeteilten 

Geschäfte. 

Anzeige der Arbeitsgat-

tungen (Aufträge/Verga-

ben) pro Geschäft. 
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1.4 Neues Geschäft eröffnen 

 

1.5 Neue Arbeitsgattung erstellen 

 
 

Daten sind durch PL 

AGG zu erfassen! 

Wichtig: Alle Eingaben 

regelmässig speichern! 

Gem. Ausgabenbewilligung. 

Ohne Preisbasis = 1 oder 100 

Beauftragte Dritte erfassen und Ka-

tegorie zuweisen. Zwingend mind. 

1x Gesamtleitung erfassen! 

Alle Beteiligten berechtigen 

inkl. PL AGG, siehe Perso-

nenkreis Planer/Kontakte! 

Mit Rechtsklick auf Geschäft 

oder in der Sidebar neue Ar-

beitsgattung erstellen. 
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Mit der Eröffnung resp. erstmaliger Bearbeitung 

einer Arbeitsgattung erscheint das folgende 

Pop-up-Fenster mit den Compliance-Bedingun-

gen. Nur wer diese akzeptiert, kann in der Ar-

beitsgattung weiterarbeiten. 

Die Annahme der Compliance-Bestimmungen 

wird im Reiter «Abschluss» protokolliert. 
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1.5.1 Phase «Grunddaten» 

 
 

 
  

Nachträge siehe Kapitel 1.6. 

Rot oder Felder mit * = Pflichtfelder! 

KV-Betrag der aktuel-

len Beschaffung. 

Bei Direktvergaben zwingend! 

Entscheidend für Art der Auftragsbestä-

tigung in Reiter «Vergabe/Auftrag». 

I.d.R. AGG = 100% Preis. 

Details zu Kriterien 

siehe Kapitel 1.7. 

Definition der Zuschlagskriterien → Preis 

und bis zu 6 weiteren Kriterien. Der Lehr-

lingsbonus ist separat zu steuern. 
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1.5.2 Phase «Offertanfrage» 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Eingabetermin Angebote im AGG → 

Bei Direktvergaben = Angebotsdatum! 

Ohne Beauftragte 

Gesamtleitung = PL AGG! 

Anbieter erfassen! 

(Offenen/Selektiven Ver-

fahren ohne Anbieter) 

Beilagen für die Offert-

anfrage hochladen. 

Freigabe Liste Anbieter durch Be-

auftragte → Nur für Freihändige- 

und Einladungsverfahren 

(Entfällt bei Direktvergaben)! 

Schaltflächen werden 

erst nach Freigabe PL 

AGG aktiv! 

Bei Klick auf «Freigabe Liste 

Anbieter» wird Liste direkt aus 

DAH zur Freigabe versendet. 
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Schritt 1 
Der Beauftragte erfasst die Daten in der «Offertanfrage» und aktiviert anschliessend die Checkbox 
«Freigabe Liste Anbieter Beauftragte». Die Projektleitung erhält nun die Aufforderung per E-Mail 
auch die Freigabe vorzunehmen. 

Schritt 2 
Die Projektleitung kontrolliert die «Offertanfrage» und schliesst die Freigabe mit der Checkbox 
«Freigabe Liste Anbieter PL AGG» ab. Die Beauftragten erhalten ein E-Mail mit der Aufforderung 
die Offertanfrage zu versenden. Die Felder «Liste Anbieter Drucken», «Angebotsdeckblatt dru-
cken» und «Offertanfrage senden» sind nun aktiv. 

Wichtig: Kontrollieren Sie immer die E-Mail-Adresse der Anbietenden, ob diese vollständig und 

korrekt hinterlegt sind. Die Eingabe der Angebote erfolgt in Papierform beim AGG. 

 

Die Betätigung des Buttons «Offertanfrage senden» wird protokolliert. 

Beilagen für die Offertanfrage 

müssen aktiv angewählt werden! 

Max. 40MB. 

Bei allen Verfahren anwenden, 

ausser bei Direktvergaben! 

Baunebenkosten ändern Kapitel 1.8. 

Nach Freigabe PL AGG erhalten 

Beauftragte E-Mail mit der Aufforde-

rung die Offertanfrage zu versenden 

und PMO eine Kopie. 

Offene/Selektive Verfahren 

Publikation auf www.simap.ch 
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1.5.3 Phase «Offeröffnung» 

 

1.5.4 Phase «Bereinigung» 

 

Wichtig: Nur PMO hat Schreibrechte 

→ alle anderen Benutzer nur Einsicht! 

Diese Phase entfällt bei «Verga-

ben ohne Auswertung» und «Aus-

nahmen gem. Art. 21 IVöB»! 

Öffnungsprotokoll wird mit Freigabe 

PMO an Beauftragte und PL AGG 

zugestellt. Der Versand der Ange-

bote an Beauftragte zur Auswertung 

erfolgt auf dem Postweg. 

Klick auf Anbieter ermöglicht 

Bereinigung. 

Zwingend Preis Brutto eingeben! 

Baunebenkosten (BNK), Standard AGG 0.6%. 

Wenn keine vorhanden → 0.0% eingeben! 

Korrektur vom Bruttopreis oder 

auch einzelner Positionen. 

Möglichkeit Dokumente hochzuladen. 
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1.5.5 Phase «Abgebote» 

 
 

1.5.6 Phase «Zuschlag» 

 
  

Auswahl des Zuschlagsempfängers. 

Rechtsmittelbelehrung ab Einla-

dungsverfahren und im Freihändi-

gen Verfahren gem. Art. 21 IVöB! 

Aktuellen Index gem. Webseite AGG verwenden! 

Bei Nachträgen Index gem. Grundauftrag verwenden! 

Bisherige Vergaben identischer Anbieter und BKP! 

Sind genügend finanzielle Mittel auf dem 

betroffenen BKP vorhanden? Wenn nicht 

Kostenbewirtschaftung durchführen! Für PL AGG: Bei Bedarf als PDF via 

E-Mail durch AL/BL visieren lassen. 

Nur im Freihändigen Verfahren 

möglich! 

Eingabe bis wann Abgebot zu erfolgen hat. 

Mit Klick auf die Schaltfläche erhalten 

alle Anbieter eine E-Mail mit der Auf-

forderung zur Eingabe eines Abgebots. 

Die Konditionen nach 

Abgebot hier eingeben. 
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1.5.7 Phase «Vergabe/Auftrag» 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
  

Nur im Freihändigen Verfahren kann 

direkt eine Auftragsbestätigung gene-

riert werden! 
Automatische Nummerierung → 

Auf der Rechnung zu vermerken! 

Ab CHF 5'000 Erfassung im Bau-

kostenjournal des AGG als Vertrag. 

Für 31er-Kredite zwingende Angaben! 

Auftragsbestätigungen für Werkleis-

tungen, Planerleistungen, Dienstleis-

tungen und Lieferungen → Über-

nahme Auftragsart aus Grunddaten. 

Wichtig: Angabe der Meilensteine! 

Bitte alle Felder auszufüllen! 

Beilagen zur Auftragsbestätigung (Offerte, Pläne 

etc.) unter Dokumente hochladen. Max. 40MB. 

Freigabe Vergabeantrag durch Beauftragte → PL AGG 

wird via E-Mail informiert und gibt Auftrag frei! 

Der Versand der Auftragsbestätigung kann erst 

nach der Freigabe PL AGG erfolgen. Nach Freigabe 

PL AGG sind keine Änderung mehr möglich. 

Versand Auftragsbestätigung und 

Vergabeentscheid sind durch Beauf-

tragten nach Freigabe PL AGG. 

Der Versand der Auftragsbestätigung 

und Vergabeentscheid (wenn vorhan-

den) wird mit Zeitstempel protokolliert. 
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Auftrag Rahmenverträge 

 

Rahmenvertrag Fachcontrolling 

 
 

Rahmenvertrag Divers 

 

Handelt es sich um einen Dienstleistungsauftrag an 

einen Fachcontroller, ist das Feld zwingend auszu-

füllen. 

Handelt es sich um einen Auftrag zu einem Rah-

menvertrag, ausser Fachcontrolling, ist die Num-

mer des Rahmenvertrages zu erfassen. Achtung: 

Dieses zusätzliche Feld steht nur bei Dienstleistun-

gen zur Verfügung. 
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1.5.8 Phase «Abschluss» 

 

1.5.9 Projekte abschliessen 

 
 

 
  

Aktuelles Datum setzen → 

Vergabe damit beendet 

Wichtig: Dieser Schritt ist ent-

scheidend, damit Daten in Be-

schaffungsstatistik einfliessen! 

Alle Arbeitsgattungen bleiben auch nach 

Fertigstellung auf der Startseite sichtbar! 

Müssen aktiv geschlossen werden! 

Geschäft/Arbeitsgattung 

wird gelöscht → nicht wie-

derrufbar. 

PDF-Übersicht über sämtli-

che Vergaben im Projekt. 

Wichtig: Abgeschlossene Ar-

beitsgattungen und Geschäfte 

beenden! Haken setzen! 
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1.6 Nachträge 

 
 

 
  

Wichtig: Bei Nachträgen zwingend 

die Rubrik «Nachtrag» auswählen! 

Wichtig: Nummer der Auftragsbestätigung 

des Haupt-/Grundauftrages angeben! 

Restliche Schritte identisch 

wie bei Hauptauftrag! 

Angabe wievielter Nachtrag. 
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1.7 Vergaben mit mehreren Kriterien 

 
 

 
 

 
 

Bei Bedarf die Kriterien in den Grunddaten definieren! 

Der «Bonus Lernende» wird 

übe diese Checkbox gesteuert 

Bei Aktivierung erfolgt die Be-

rechnung gem. der Kalkulati-

onsvorgabe des AGG im Reiter 

«Bereinigung». 

Definition der Kriterien und de-

ren Gewichtung. 

Eingabe Anzahl Mitarbeiter und Lehrlinge 

gem. Angebotsdeckblatt. 

Eingabe der Bewertung pro Krite-

rium gem. «Evaluationsbericht» → 

separates Excel im Formularsatz 

Beschaffung. 
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1.8 Baunebenkosten im Angebotsdeckblatt ändern 

 
 

 
 

 
  

Übersicht der Bewertung mit Anzahl Punkten. 

Baunebenkosten (BNK) Standard AGG 0.6%. 

BKN im Angebotsdeckblatt. 

Zum Ändern, vor Versand der Offertanfrage, 

im Reiter «Bereinigung» die BKN ändern und 

speichern. Zurück in Reiter «Offertanfrage». 
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1.9 Stellvertretung PL AGG oder Projektassistenz 

Möglichkeit  für den PL AGG bestimmten E-Mails des DAH an eine Stellvertretung resp. Projektas-

sistenz weiterzuleiten, z.B. bei Ferienabwesenheiten. Das Feld muss aktiv bewirtschaftet werden. 

Sobald ein Name im markierten Feld steht, werden alle E-Mails weitergeleitet. 

 

 


