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1. Änderung der Spracheinstellung
Klicken Sie zuerst auf den Hauptlink der Plattform:

https://connect.orlen.pl/

Wählen Sie in der Kopfzeile oben rechts die Sprache „DE“ für Deutsch aus:

Die Webseite wechselt automatisch die Spracheinstellung in Deutsch und die Kopfseite sieht dann
wie folgt aus:

2. Registrierung
Klicken Sie nun in der Kopfzeile oben rechts auf „Neu Anmelden“

Hinterlegen Sie nun Ihre firmeneigene E-Mail-Adresse und klicken Sie unten rechts auf „An E-Mail-
Adresse senden: Link zum nächsten Schritt“.
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Klicken Sie im Anschluss auf den per E-Mail zugesandten Link sich zu verifizieren und um die weiteren
Angaben zu Ihnen auszufüllen:

Im Anschluss geben Sie die Ihre Informationen zu Ihrem Unternehmen ein und bestätigen Sie diese
durch das klicken unten Rechts auf „Zum Schritt 3: Einkaufskategorien“
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Wählen Sie anschließend die Einkaufskategorie/n aus, in welcher Ihr Unternehmen tätig ist. Sie
können mehrere Einkaufkategorien wählen und erhalten dadurch später eine E-Mail, wenn eine
Ausschreibung oder Angebotseinholung in dieser Kategorie veröffentlicht wird. Sie können diese E-
Mails auch jederzeit abbestellen.

Überprüfen Sie nun die von Ihnen angegebenen Daten. Nach Akzeptanz der AGB können Sie die
Registrierung Ihrer Firma abschließen.

Nach Abschluss Ihrer Registrierung erhalten Sie eine Bestätigungsinformation auf Ihrem Hauptmenü.
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3. Support Hotline
Sofern Sie irgendwelche Probleme mit der Plattform haben wie z.B. bei dem Registrieren oder dem
Hochladen von Anlagen dann wenden Sie sich bitte zuerst an die Support Hotline.

So finden Sie die Support Hotline, klicken Sie auf den Reiter „Kontakt“

Jetzt öffnet sich die folgende Ansicht, wo Sie zwei Auswahlmöglichkeiten haben.

- Sie direkt bei der Hotline anrufen
- Sie auch ein so genanntes Ticket an die Support Hotline senden, diese melde sich dann bei

Ihnen.
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4. Einloggen in Connect
Um sich einzuloggen klicken Sie auf den Reiter “Einloggen“. Loggen Sie sich nun mit Ihren
Benutzernamen sowie Ihrem Passwort ein und klicken Sie auf „Einloggen“

5. Finden öffentlicher Ausschreibungen der ORLEN Deutschland GmbH
Nachdem Sie sich eingeloggt haben, öffnet sich die folgende Ansicht, sofern Sie aktuell nicht an einer
offenen Ausschreibung teilnehmen. Um jetzt alle aktiven Ausschreibung der ORLEN Deutschland
GmbH einsehen zu können, klicken Sie auf „alle Aktive RFX“
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Nachdem Sie auf „alle Aktiven RFX“ geklickt haben, öffnet sich die folgende Ansicht. Jetzt tragen Sie
unter „Gesellschaft“ „ORLEN Deutschland GmbH“ ein und klicken auf „suchen“.

Jetzt werden Ihnen nur die aktiven Ausschreibungen der ORLEN Deutschland GmbH angezeigt
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Jetzt klicken Sie in dem rechten Feld auf die gewünschte Ausschreibung.
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6. Teilnahme an einer Ausschreibung/Angebotsanfrage
Nachdem Sie die gewünschte Ausschreibung ausgewählt haben, öffnet sich folgende Ansicht. Um an
der Ausschreibung teilzunehmen klicken Sie auf „Nehmen Sie am Einkaufsprozess teil“ um zum
nächsten Schritt zu gelangen. Oben rechts erkennen Sie die Frist der Ausschreibung oder der 1.
Runde.
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Jetzt sehen Sie alle Informationen, welche Sie benötigen im Überblick. Um den nächsten Schritt
freizuschalten, klicken Sie auf „Zur Angebotsabgabe“.

7. Fragen zur Ausschreibung stellen
Sollten Sie Fragen zu dem Angebot oder Positionen eines Leistungsverzeichnisses haben, bitte wir
diese schnellstmöglich an uns über den Button oben Rechts „Stellen Sie dem Einkäufer eine Frage“
an uns zu senden. Dies gilt insbesondere, wenn Sie nicht in der Lage sind anhand der vorhandenen
Informationen ein vollständiges Angebot zu kalkulieren.
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In dem folgenden Fenster kann die entsprechende Frage formuliert und versandt werden
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8. Eingabe Ihrer Daten zur Angebotsabgabe
Die meisten Ausschreibungen sind mindestens in zwei Runden unterteilt. In der ersten Runde
übermitteln Sie uns Ihre Angaben zu den allgemeinen und formalen Mindestanforderungen ab.
Hierzu zählen zum Beispiel die Akzeptanz unserer Datenschutzbestimmung sowie das unterzeichnen
und hochladen unserer Vertraulichkeitserklärung. Nachdem wir Ihre Angaben aus der erste Runde
überprüft haben, werden Sie nach der ersten Frist für die zweite Runde freigeschaltet. In der zweiten
Runde erhalten Sie Zugang zu den sogenannten technischen Kriterien (Mindestanforderungen für
diese Ausschreibungen) sowie weiteren Informationen wie zum Beispiel einer technischen
Spezifikation oder Leistungsverzeichnis.

Um ein Angebot bzw. die ersten Unterlagen der Ausschreibung einzureichen, ist es zwingend
erforderlich, ein Datum der Angebotsgültigkeit in der Zukunft zu wählen. Das Datum hat keinen
Einfluss auf die Bewertung des Angebotes. Wichtig ist, ein Datum in der Zukunft zu wählen
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9. Erklärung des Anbieters
Nun werden Ihnen Fragen über Ihr Unternehmen gestellt. Diese müssen Sie mit Ja oder Nein
beantworten. Über den Blauen Reiter „Alle Möglichkeiten anzeigen“, werden alle Fragen dargestellt.
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Jetzt sehen Sie alle Fragen

Unterhalb der Fragen befindet sich eine Spalte mit den Begriffen „Allgemeine und formelle
Kriterien“ sowie der Name der jeweiligen Ausschreibung – in diesem Beispiel Transformatoren.

Durch Klicken auf den Button / Link „Allgemeine und formelle Kriterien“ öffnet sich eine
Detailansicht.
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10. Anforderungen einer Ausschreibung
Bei einem Ausschreibungsprozess der ORLEN Deutschland GmbH werden immer allgemeine und
formelle, technische und kommerzielle Anforderungen abgefragt.

Unter allgemeine und formellen Anforderungen versteht man die Anforderungen an alle Bieter in
jeder Ausschreibung. Hierzu zählen u.a. die Akzeptanz unserer Datenschutzvereinbarung und das
hochladen einer händisch unterschriebenen Vertraulichkeitsvereinbarung.

Die technischen Anforderungen sind spezifische Anforderungen an die von Ihnen gewählte
Ausschreibung. In dieser können spezifische Anforderungen an Sie als Bieter (z.B. Zertifikate) oder die
zu erbringende Leistung (Liefermenge von X Stück bis Datum X) abgefragt werden.

Als kommerziellen Anforderungen bezeichnet letztendlich das Feld Ihrer Preisangabe, in das Sie auch
Ihr Angebot oder ein vollständig ausgefülltes Leistungsverzeichnis anhängen müssen.

11. Runden einer Ausschreibung
Die meisten Ausschreibungen werden in mehrere Runden eingeteilt. Die formellen Anforderungen
werden meist in der 1. Runde des Ausschreibungsprozesses innerhalb einer 14 tätigen Frist
abgefragt. Wenn Sie als Bieter diese erfüllt haben, werden Sie zu der 2. Runde des
Ausschreibungsprozesses zugelassen. Hierbei erhalten Sie eine selbstgenerierte E-Mail der Connect
Plattform, dass die 2. Runde des Ausschreibungsprozesses online ist.

In der 2. Runde erhalten Sie über Plattform Zugriff auf die Vertraulichen Informationen, technischen
und kommerziellen Anforderungen, die Sie dort ausfüllen müssen.

Durch klicken des Ausschreibungsthemas, in diesem Fall Transformatoren, öffnet sich ein weiteres
Fenster. Bei einer Ausschreibung mit 2 Runden, ist in diesem gelb markierten Feld ist 1 einzutragen.
Dieser Wert hat keinen Einfluss auf die Bewertung der Dokumente in der ersten Runde, sondern ist
notwendig zum Abschluss und Übermittlung Ihrer Unterlagen in der ersten Runde.

Sofern die Ausschreibung lediglich eine Runde hat, ist hier Summe einzutragen, auf die der Text
verweisen wird. Dies kann die Summe Ihres Angebots oder des Leistungsverzeichnisses sein. Dort
müssen Sie ebenfalls über die Klammer rechts Ihr Angebot oder Leistungsverzeichnis als Anlage
hinzufügen.

Abschließend muss der der Button Speichern gedrückt werden.



15

12. Hochladen Ihrer Anlagen
Wie in der nächsten Abbildung zu erkennen ist, sind in diesem Bereich die Anlagen
Vertraulichkeitserklärung und die Datenschutzerklärung (1. Runde) zum Herunterladen und mit Ja
oder Nein zu bestätigen (durch Auswahl der Spalte Wert auswählen). Die Vertraulichkeitserklärung
und die Datenschutzerklärung können oberhalb der Formellen Kriterien (Dokumente für die Position,
hier finden Sie ob in der 1. oder 2. Runde die Anlagen) heruntergeladen werden.

Wichtig ist, Ihre Anlage in der Spalte Vertraulichkeitserklärung über das Anklicken der Büroklammer
rechts hinzuzufügen. Jede Anlage zu einer Anforderung ist durch das Anklicken der Büroklammer
hinzuzufügen.
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Nachdem auf die Büroklammer geklickt wurde, öffnet sich die folgende Ansicht, sofern alle Dateien
angehängt wurden kann auf ausgewählte Datei hochladen geklickt werden

Nachdem Sie alle Angaben gemacht und Anlagen hinzugefügt haben, klicken Sie bitte unten rechts
auf „Speichern“
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13. Angebot abgeben
Nach dem speichern sehen im Bereich Bezeichnung „vollständig“ hinter den allgemeinen und
formellen Kriterien sowie dem Ausschreibungsthema steht, können Sie das Angebot abgeben.
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Sofern Sie alle Anforderungen beantwortet haben sowie die Anlagen hinzugefügt haben und alles
gespeichert wurde, klicken Sie oben rechts auf „Angebot abgeben“ um Ihr Angebot final abzugeben
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14. Aktualisierung Ihres Angebotes
Sofern Sie etwas falschen hochgeladen haben oder Ihr Angebot nachbessern wollen aber Ihre alten
Dateien dem Prozess bereits hinzugefügt wurden dann und Sie diese löschen möchten, dann gehen
Sie wie folgt vor:

Als erstes klicken Sie auf Von der Angebotsabgabe zurücktreten

Jetzt wurden Ihre Angaben und Dateien aus dem Prozess gelöscht, um jetzt Ihre Angaben und die
Dateien erneut hochzuladen wiederholen sich die Punkte 4. bis 13. dieser Anleitung.


