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1 Aanmelden voor uw inschrijving 

1.1 Het project op Aanbestedingskalender.nl 
 
Onder het kopje ‘Aankondigingen’ zijn de aanbestedingen te vinden. Rechts van de titel 
van de aanbesteding wordt door middel van het muis-icoon aangegeven dat op de 
aanbesteding digitaal moet worden ingeschreven. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wanneer u het project vervolgens opent ziet u onderstaand scherm. U dient ingelogd te 
zijn om de knop ‘Meedoen’ te kunnen zien en door te klikken. 
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1.2 Het project zichtbaar maken in uw Inschrijven-omgeving     

 
Indien u op ‘Volgen’ klikt (zie afbeelding op de vorige pagina), wordt u naar de oranje 
Inschrijven-omgeving geleid. Vanaf dit moment kunt u het project volgen in deze omgeving 
en wordt u door middel van e-mails op de hoogte gehouden van wijzigingen binnen de 
desbetreffende aanbesteding. Indien u niet meer geïnteresseerd bent in de aanbesteding, 
kunt u op ‘Niet meer volgen’ klikken. Het project wordt dan naar het Archief verplaatst en 
u ontvangt geen meldingen meer van het project. 

 
 
Als u later opnieuw inlogt om de aanbesteding te continueren, kunt u rechtstreeks naar de 
‘Inschrijven-omgeving’ via de URL: http://inschrijven.aanbestedingskalender.nl/. Het 

project staat dan in de lijst met aanbestedingen onder het tabblad‘Mijn Inschrijvingen’, 

zie ook onderstaande afbeelding. 

 

  

http://inschrijven.aanbestedingskalender.nl/
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1.3 ‘Meedoen aan de inschrijfprocedure     
 
U kunt nu de aanbesteding inzien en documenten (Bijlagen) downloaden. Indien u 
geïnteresseerd bent om in te schrijven, kunt u zich aanmelden via het tabblad 
‘Inschrijven’. Daar is de knop ‘Wij doen mee!’ zichtbaar. 
 
Om actief aan de inschrijving mee te kunnen doen dient u uw KvK-nummer in te vullen. 
Indien u dit niet heeft ingevuld, krijgt u hier een melding van in het tabblad Mijn 
organisatie. Nadat uw KvK-nummer is ingevuld, kunt u de isnchrijvprocedure vervolgen. De 
te nemen stappen zoals ‘Aanbestedignsprocedure’, ‘Inlichtingen’ en ‘Contractering’ 
worden dan zichtbaar. De stap ‘Contractering’ wordt niet gebruikt. 
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2 Indienen van uw inschrijving     

2.1 Introductie op de Inschrijven-omgeving     
 
U komt in de Inschrijven-omgeving door opnieuw in te loggen op: 
http://inschrijven.aanbestedingskalender.nl/. 
 
U kunt ook naar http://aanbestedingskalender.nl/  gaan en vervolgens op het oranje 
tabblad klikken. Vanaf daar kunt u naar het overzicht van uw projecten via ‘Mijn 
Inschrijvingen’. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

Nadat u heeft aangegeven aan de inschrijfprocedure mee te willen doen, vindt u het 
project bovenaan de lijst in de Inschrijven-omgeving. Bij het project is de datum 
zichtbaar waarop u heeft aangegeven met de inschrijfprocedure te willen starten. Ook ziet 
u hier de sluitingsdatum voor het indienen van uw inschrijving. In het linkermenu kunt u 

http://inschrijven.aanbestedingskalender.nl/
http://aanbestedingskalender.nl/
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de projecten filteren door de status van het project te selecteren. Het filter staat 
standaard op ‘Alles tonen’. Het archief dient u apart te selecteren. 

2.2 De projectschermen doorlopen     

 
Om een inschrijving voor een project in te dienen, dient u de regels van de opdrachtgever 
te volgen. Deze staan in de bijgevoegde aanbestedingsdocumenten of in het gepubliceerde 
formulier. In de projectomgeving kunt u de gevraagde documenten of uw eigen 
documenten uploaden/verzenden. U start met het openen van het project door op de titel 
te klikken. 
 
Onder Basisgegevens vindt u algemene informatie zoals de sluiting van de inschrijftermijn 
en contactgegevens van de opdrachtgever. Indien toegestaan door de opdrachtgever kunt 
u hier aangeven of u de inschrijving wilt indienen met een combinant. Door middel van het 
pijltje rechtsonder op de pagina gaat u naar de volgende stap. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Onder Actuele publicatie, vindt u de meest recente publicatie. Indien er een rectificatie 
heeft plaatsgevonden, vindt u hier de bijgewerkte tekst. 
 
Onder Eerdere publicaties  
vindt u een overzicht van alle publicaties die binnen het project hebben plaatsgevonden, 
zoals ‘Bijlagen gewijzigd’ of ‘Rectificaties’. 
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Onder Bijlagen worden alle door de opdrachtgever gepubliceerde bijlagen weergegeven. 
Indien bijlagen door de opdrachtgever zijn geblokkeerd of teruggetrokken, zijn deze 
doorgestreept. U kunt alle bijlagen tegelijk downloaden, of individueel. De documenten 
die u voor uw inschrijving indient, komen niet tussen deze bijlagen te staan.  
 

 
 
Onder Rolverdeling kunt u collega’s een rol in het project geven. Door middel van de 
zoekfunctie kunt u collega’s zoeken en deze een specifieke rol geven. Indien u deze rol 
wilt aanpassen, kunt u dat doen in het tabblad ‘Mijn Organisatie’. U kunt ook gemachtigde 
ondernemers een rol in het project geven. Uitleg over deze functie vindt u onder 4.3. 
Indien u meerdere gebruikers toevoegt aan een project kunt u de contactpersoon wijzigen. 
Alle communicatie zal via het e-mailadres van de contactpersoon verlopen. 

 
 
Onder Berichten vindt u een verzameling van verzonden, ontvangen of in concept staande 
berichten. U vindt hier bijvoorbeeld de bevestigingsmails, de herinneringen of de vragen. 
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2.3 Inschrijfdocumenten  toevoegen     

 
Binnen de stap ‘Aanbestedingsprocedure’ wordt u langs een kluis geleid. Bij de Gevraagde 
documenten heeft de opdrachtgever per documenttype bepaald welk document u dient 
aan te leveren. U dient op alle aangegeven plekken een document aan te leveren 
(onafhankelijk van het bestandsformaat) om de inschrijving af te ronden. 
 

 
U kunt documenten toevoegen door op ‘Toevoegen’ te klikken. Vervolgens wordt er een 
venster geopend waarin u documenten kunt uploaden. Indien u documenten beschikbaar 
heeft gesteld vanuit ‘Mijn Organisatie’, zijn deze documenten ook in dit scherm voor u 
beschikbaar. Nadat de te uploaden documenten zijn geselecteerd klikt u op de knop 
‘Selecteren’. 
 

        
Via de knop ‘Bladeren’ kunt u bestanden op uw computer selecteren. U kunt hier ook 
documenten markeren als ‘standaard voor deze kluis’, een verloopdatum van het 
document bepalen en instellen wanneer u op de hoogte wordt gesteld over het verlopen 
van de geldigheidsdatum. Na het klikken op ‘Uploaden en opslaan’ wordt het document 
aan de kluis toegevoegd. 
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U kunt documenten verwijderen en andere documenten toevoegen. Nadat u alle 
gevraagde documenten in de juiste kluis heeft toegevoegd, verschijnt een groen vinkje 
links van het kopje ‘Gevraagde documenten’. Wanneer de kluis nog leeg is, blijft hier een 
uitroepteken staan. U kunt de inschrijving dan niet afronden. 
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2.4 Aanvullende  documenten    toevoegen     

 
U kunt de inschrijvingsdocumenten ook aanvullen met eigen documenten. Dit kunt u doen 
onder de stap ‘Aanvullende documenten’. 
 
 

 
 

  



 

12 
 

2.5 Indienen van de inschrijving 

 
Onder de stap ‘Inschrijving indienen’ kunt u uw inschrijving afronden. U krijgt een 
overzicht van de toegevoegde documenten en u kunt hier aangeven naar welke adressen 
een zogenaamd ‘afschrift van inschrijving’ wordt verzonden. U heeft hierbij de keuze uit 
een e-mailadres of een gebruiker binnen uw organisatie.  
 
Nadat u klikt op ‘Publiceren’ wordt u gevraagd de gegevens te controleren en vervolgens 
wordt het afschrift verzonden. Totdat de deadline voor het indienen van inschrijvingen is 
verlopen, kunt u uw inschrijving nog intrekken en de toegevoegde documenten 
downloaden uit de kluizen. Bij het terugtrekken van de inschrijving worden de velden uit 
de inschrijving weer actief. 
 
U krijgt het afschrift van de inschrijving per e-mail toegestuurd. Een bevestiging daarvan 
vindt u ook onder ‘Mijn berichten’ of ‘Berichten’ in het project. 
 
Indien u klikt op ‘Inschrijving verwijderen’ wordt het gehele project uit uw ‘Inschrijven’ 
omgeving verwijderd. U dient het project dan opnieuw op te zoeken en uzelf aan te 
melden om weer in te kunnen schrijven. 
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2.6 Vragen  stellen    aan    de    opdrachtgever     

 
Tijdens de inschrijfperiode kunt u de opdrachtgever vragen stellen over de procedures of 
de aan te leveren documenten. U vindt de termijn om vragen te kunnen stellen in de 
aanbestedingsdocumenten. 
 
Het indienen van vragen dient te geschieden door middel van het versturen van een 
bericht waarbij het voorgeschreven Excel format met de vragen als  bijlage dient te 
worden bijgevoegd. 
 

 
Door te klikken op de knop ‘Bericht sturen’ start u het dialoogscherm om uw vraag te 
stellen. U kunt hier de bijlage met de beantwoording van de vragen toevoegen. U kunt 
deze tijdelijk opslaan als concept of direct versturen.  
 
Voor uw eigen overzicht kunt u de verstuurde berichten exporteren naar Excel via de optie 
‘Exporteren’. 
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2.7 Ontvangen ‘berichten’, ‘nota van inlichtingen’ of ‘rectificatie’     
 
Indien u deel neemt aan een project op de Inschrijven-omgeving, wordt u op de hoogte 
gehouden van alle wijzigingen van de aanbesteding via e-mailnotificaties. Dat kan 
bijvoorbeeld een ‘rectificatie’ of een ‘nota van inlichtingen’ zijn. Ook kan de 
opdrachtgever contact met u zoeken door middel van directe berichten. 
 

Als u een bericht ontvangt, krijgt u de volgende e-mail. U kunt dit bericht altijd 
terugvinden bij het project of in ‘Mijn berichten’. Mochten er bijlagen zijn toegevoegd, 
kunt u de bijlagen daar ook vinden. 

 
Een rectificatie e-mail ziet er als volgt uit: 
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In deze e-mail vindt u de titel, datum, toelichting op de rectificatie en de plaats in het 
project waar de wijziging heeft plaatsgevonden. Een rectificatie kan betrekking hebben op 
de procedure, de gevraagde inschrijfdocumenten of een wijziging of extra aanvulling op 
de toegevoegde bijlagen. 
 
Voor het beantwoorden van vragen over de aanbesteding kan een ‘nota van inlichtingen’ 
worden verstuurd. Deze e-mailnotificatie ziet er als volgt uit: 

 

Via de links in de e-mail wordt u naar de ‘Inschrijven’ omgeving geleid, waar u de nota 
onder ‘Nota van Inlichtingen’ kunt inzien voor het aangegeven project.
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3 Afronden  van    de    procedure    

3.1 Vinden  project    na    publicatie    inschrijving     
 
Wanneer u uw inschrijving gepubliceerd heeft, bevindt het project zich onder het filter 
‘Ingeschreven’. Daar wordt ook getoond wanneer de inschrijfperiode sluit. Wanneer de 
inschrijftermijn is verlopen, is niet meer mogelijk de inschrijving terug te trekken. 

 

3.2 Afwachten  verloop    gunning     

 
Na het verlopen van de inschrijfdatum beoordeelt de opdrachtgever de ingediende 
inschrijvingen. Indien de opdrachtgever van deze opening een Proces- verbaal verstuurd, 
ontvangt u hiervan een bericht, waarna u het bestand kunt vinden onder Bijlagen. 
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4 Instellingen  wijzigen     

4.1 Introductie    op   type  gebruikers    

 
Er zijn verschillende manieren om de ‘Inschrijving’ omgeving te gebruiken. In de basis zijn 
er in Aanbestedingskalender.nl twee type gebruikers: Beheerders en Gebruikers. Beheerders 
zien na het inloggen het tabblad ‘Mijn organisatie’. Gebruikers zien dit tabblad niet, zie 
ook hoofdstuk 4.3. 

 

Een Beheerder heeft in principe toegang tot alle geaccepteerde en gepubliceerde projecten 
binnen de organisatie en is de enige die het rollenbeheer kan wijzigen. Beheerders zijn 
standaard toegevoegd aan de functiegroep ‘Beheerders’, waardoor zij alle menu-items tot 
hun beschikking hebben. 
 
Gebruikers zijn standaard toegevoegd aan de functiegroep ‘Gebruikers’. Deze functiegroep 
kan zelfstandig publiceren, maar heeft geen toegang tot ‘Mijn organisatie’ en ziet ook de 
inschrijvingen van andere gebruikers binnen de organisatie niet. Als u deze instellingen wilt 
wijzigen, zullen eigen functiegroepen, organisatierollen en projectrollen moeten worden 
aangemaakt en toegewezen. Zie daarvoor hoofdstuk 4.3.
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4.2 Menu-items    van    ‘Mijn    organisatie’     

 
‘Mijn organisatie’ bestaat voor beheerders uit de volgende onderdelen (als bepaalde 
menu-items voor u niet zichtbaar zijn, moet uw rol worden aangepast): 
 

 
Organisatiegegevens 
Hier kunnen organisatiegegevens en factuurgegevens worden beheerd en geactualiseerd. 
Bij het aanmaken van een project worden deze waarden standaard overgenomen. 
Belangrijk hierbij is het KvK-nummer. Dit heeft u nodig om een uitnodiging te accepteren. 

 
Machtigingen 
U kunt een andere organisatie machtigen om toegang te krijgen tot projecten en deze 
voor u te publiceren. Dit kan door een organisatie toe te kennen, toegang te verlenen en 
vervolgens aan een functiegroep te koppelen. 

 
Organisatiedocumenten 
Hier kunnen standaard inschrijfdocumenten worden beheerd en toegevoegd. 

 
Gebruikers 
Hier zijn alle gebruikers zichtbaar die aan de organisatie zijn gekoppeld. Het is zichtbaar 
welke licenties men gebruikt en u kunt gebruikers toevoegen. 

 
Logging 
Hier krijgt u inzicht in wat er per gebruiker heeft plaatsgevonden in uw organisatie. 

 
Rollen 
Hier heeft u de mogelijkheid organisatierollen en projectrollen in te zien, te bewerken en 
aan te maken.
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Functiegroepen 
Hier worden functiegroepen beheerd en is zichtbaar welke organisatierollen en 
projectrollen aan de groep zijn toegekend. 

 
Licenties 
Dit onderdeel geeft inzicht in de gebruikte licenties binnen uw organisatie. Hier heeft u 
bijvoorbeeld de mogelijkheid gebruikers geen of juist wel toegang te geven tot de 
‘Inschrijven’ of publieke omgeving  van ABK. 

 

4.3 Gebruikersrollen    toekennen    of   wijzigen    

 
U kunt gebruikers meer of minder rollen en rechten geven. U start hiervoor bij het tabblad 
‘Functiegroepen’. Standaard zijn hier de beheerder en Gebruiker gedefinieerd. Deze kunt u 
niet wijzigen. 

 
 
Als u op de items klikt, worden de organisatierollen en projectrollen zichtbaar die bij de 
functiegroep horen. 
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U kunt de rollen inzien onder het tabblad ‘Rollen’. De organisatierol betreft alle functies 
buiten de projecten om, de projectrollen werken alleen in de projecten. 

 

Organisatierollen 
Deze bestaan uit algemene rollen (algemeen gedrag) en de menu-items die zichtbaar zijn 
onder ‘Mijn organisatie’. In de default rollen kunnen geen wijzigingen worden aangebracht. 
 

Projectrollen 
Deze bestaan uit een algemene rol om bijvoorbeeld te kunnen publiceren en uit items in 
het project die op ‘wijzigen, lezen of geen’ kunnen worden gezet. Hiermee kan 
bijvoorbeeld een rol voor een juridische collega worden ingeregeld. In de standaard rollen 
kan niets worden gewijzigd. 
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Als u een nieuwe functiegroep wilt opstellen, werkt dat als volgt: 

1. Een organisatierol toevoegen en instellen. 
2. Projectrollen toevoegen en instellen (meerdere mogelijk). 
3. Een functiegroep toevoegen en koppelen aan één organisatierol en meerdere 

projectrollen (standaard wordt ‘Auteur’ overal toegevoegd). 
4. Een gebruiker koppelen aan de functiegroep. 

 
Bij het tabblad ‘Gebruikers’ kunt u doorklikken op de gebruikers. Een beheerder wordt 
standaard toegevoegd aan de functiegroep ‘Beheerder’ en deze kan niet worden gewijzigd. 
Als het vinkje bij ‘Beheerder’ wordt uitgezet, kan een andere functiegroep worden 
toegewezen. 

 

Na het opslaan en toekennen van de functiegroep is het belangrijk dat u uitlogt en weer 
opnieuw inlogt om de instellingen actief te maken (bij de eigen gebruiker).
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5 Meer informatie     
 
Neem gerust contact op met de ABK Helpdesk als u vragen heeft. Op aanvraag kunnen zij u 
begeleiden met de eerste inschrijving en kunnen zij bijvoorbeeld met u meekijken via 
Teamviewer. 

 
U vindt het contactpersoon van de Inschrijven-omgeving via de Bel mij-knop. U kunt 
vandaar direct bellen of uw vraag insturen via het menu. 

 
 


