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1. Arbeitsgebiet 

 

Zielgruppen, 
Kunden, An-
sprechpartner 

Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung üben ihre berufliche Tätigkeit für 
staatliche Stellen bei Bund, Kantonen und Gemeinden aus, aber auch bei öffentlich-recht-
lichen Leistungserbringern wie der SBB, der Post oder Unternehmen der öffentlichen 
Hand, soweit diese dem öffentlichen Beschaffungsrecht unterstellt sind. Sie können auch 
als externe Berater/-innen für diese Körperschaften oder für Unternehmen der Anbieter-
branchen tätig sein. 

Im Gegensatz zu privaten Einkäufern sind Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaf-
fung als Angestellte von Staatsstellen oder Unternehmen der öffentlichen Hand bei jedem 
Schritt der Beschaffung an rechtliche Vorgaben gebunden, was zum Teil starke Abweichun-
gen von Einkaufspraxen in der Privatwirtschaft erforderlich macht. Für die Verfahren gel-
ten die beschaffungsrechtlichen Grundprinzipien von Transparenz, Wettbewerbsförde-
rung, Gleichbehandlung, Nachhaltigkeit und Wirtschaftlichkeit, welche miteinander in Ein-
klang zu bringen, beziehungsweise gegeneinander abzuwägen sind. Die Durchführung ef-
fizienter und gleichzeitig rechtskonformer Beschaffungsverfahren stellt insbesondere mit 
Blick auf die beschaffungsrechtlichen Grundprinzipien eine permanente Herausforderung 
dar. 

Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung stellen insbesondere durch die Wahl 
und Ausgestaltung des Verfahrens sicher, dass öffentliche Beschaffungsvorhaben entspre-
chend den jeweils anwendbaren rechtlichen Grundlagen und Verfahrensvorschriften kor-
rekt und effizient umgesetzt werden. Mit diesem Ziel sind die Spezialistinnen/Spezialisten 
öffentliche Beschaffung als (Teil-)Projektleiter/-innen für die Koordination aller am Be-
schaffungsvorhaben Beteiligten verantwortlich und sorgen für eine zeitgerechte und effi-
ziente Verfahrensabwicklung. 

2. Wichtigste  
berufliche  
Handlungs-
kompetenzen 

 

Arbeits- 
prozesse,  
Verantwort-
lichkeiten 

 

 

Die Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung unterstützen das strategische Be-
schaffungsmanagement ihrer Organisation, indem sie mithelfen, die Warengruppen- und 
Sortimentsstrategie (Güter und Dienstleistungen) resp. Strategie der Planung, des Baus 
und der Bewirtschaftung von Liegenschaften, zu entwickeln. Sie erheben und analysieren 
die Bedürfnisse der Bedarfsstellen, führen Lebenszyklus- und Marktanalysen durch und 
stellen die Finanzierung des Vorhabens sicher. Wenn immer möglich bündeln sie die öf-
fentlichen Beschaffungsvorhaben, um so bessere Einkaufskonditionen zu erreichen. 

Sie gewährleisten auf der Basis ihres spezialisierten Fachwissens eine dem Beschaffungs-
vorhaben entsprechende Verfahrenswahl und -ausgestaltung sowie eine passende Pro-
jekt- und Terminplanung. 

Sie sind je nach Organisation und Kompetenz zuständig für das Bereitstellen der Ausschrei-
bungsunterlagen mit den technischen Spezifikationen, der Leistungsbeschreibung, den 
operationalisierten Zuschlagskriterien und einem dem Vorhaben entsprechenden Ver-
tragsentwurf.  

Die Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung veranlassen die Publikation des 
Beschaffungsvorhabens auf der dafür vorgesehenen Plattform oder laden Anbieter zur Ein-
reichung von Offerten ein. Sie beantworten Fragen im Zusammenhang mit der Beschaffung 
und überwachen die Termine und die stets rechtskonforme Umsetzung des Verfahrens. 

Sie sind verantwortlich, dass bei der Angebotsöffnung und der Evaluation der Offerten 
resp. bei der Durchführung des Planungs- oder Gesamtleitungswettbewerbs stets die 
rechtlichen Vorgaben eingehalten werden. Sie organisieren und moderieren Angebotsprä-
sentationen, führen die Nachbereinigung der Offerten durch, bereiten, wenn die Möglich-
keit und Notwendigkeit besteht, die Verhandlungen mit den Anbietern vor und verfassen 
einen abschliessenden Evaluationsbericht mit Zuschlagsbegründung. 

Weiter sind die Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung für die Vorbereitung 
des Zuschlagsentscheids zuhanden der entscheidungskompetenten Stelle zuständig, sie er-
stellen die Zuschlagsverfügung, veröffentlichen den Zuschlag, verfassen Absagen, sorgen 
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für ein angemessenes Debriefing mit den nicht berücksichtigten Anbietern und wirken in 
gerichtlichen Beschwerdeverfahren mit. 

In Zusammenarbeit mit den Bedarfsstellen und den Zuschlagsempfängern führen Spezia-
listinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung die Verträge zur Unterschriftsreife. 

Nach dem Vertragsabschluss sorgen sie für eine rechtskonforme Vertragsabwicklung und 
stellen das Claim-Management sicher. Sie sorgen dafür, dass eine Prüfung der Leistungs-
erbringung und entsprechende Qualitätskontrollen sowie ein Lieferantenmanagement 
durchgeführt werden. So leisten die Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung 
einen wesentlichen Beitrag zur Durchführung von Beschaffungsverfahren von der Vorbe-
reitung bis zu der Vertragsabwicklung. 

Die Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung tragen eine hohe Verantwortung 
für eine zweckmässige Abwicklung von Beschaffungsvorhaben im Rahmen der rechtlichen 
Vorgaben. Sie sind aber aufgrund ihrer institutionellen Einbindung in staatliche Verwaltun-
gen und öffentliche Betriebe in der Regel nicht alleine für die Beschaffungen zuständig. Der 
professionelle Umgang mit dieser Situation und den Abläufen in der öffentlichen Verwal-
tung gehört deshalb zu ihren zentralen Berufskompetenzen. 

Berufsausübung 

 

Autonomie /  
Innovation / 
Kreativität 

 

Arbeitsumfeld 

 

Arbeits- 
bedingungen 

Die Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung sorgen durch ihre Projektmanage-
mentfähigkeiten für einen effizienten und effektiven Einsatz von Steuergeldern bei öffent-
lichen Beschaffungsvorhaben. Je nach Organisation überblicken und planen sie den gesam-
ten Beschaffungsprozess, führen und koordinieren diesen in allen Phasen aktiv. Sie halten 
sich während des ganzen Prozesses an die rechtlichen und strategischen Vorgaben und 
führen ein lückenloses Controlling und Reporting.  

Die Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung arbeiten an den Schnittstellen 
zwischen Bedarfsstellen, Beschaffungsorganisationen und Leistungserbringern resp. Liefe-
ranten. Entsprechend erfordert ihre Tätigkeit hohe Sozial- und Kommunikationskompe-
tenz, gerade auch im Zusammenhang mit Absagen und Einsprachen gegenüber Leistungs-
erbringenden sowie mit nicht erfüllbaren Wünschen der Bedarfsstellen. Die Schnittstellen 
müssen durch geeignete Massnahmen bewirtschaftet, das Lieferanten-Management ge-
währleistet, die Zusammenarbeit aller Beteiligten organisiert und koordiniert sowie die Be-
darfsstellen (Kunden/-innen) beraten und betreut werden. 

Öffentliche Beschaffungen sind nicht nur durch die jeweiligen anwendbaren rechtlichen 
Grundlagen und Verfahrensvorschriften geregelt, sondern oft auch mit Reputationsrisiken 
für die Beschaffungsinstanzen verbunden. Deshalb tragen die Spezialistinnen/Spezialisten 
öffentliche Beschaffung massgeblich zur Durchsetzung des Verhaltenskodexes der Be-
schaffung, zur Wahrung der Finanzkompetenz und zur Vermeidung von Korruption, Ge-
heimnisverletzungen sowie sonstigem rechtsverletzendem und reputationsschädigendem 
Verhalten bei. Bei Bedarf beraten die Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung 
Laien in Fragen der öffentlichen Beschaffung. 

3. Beitrag des  
Berufes an  
Gesellschaft, 
Wirtschaft, 
Kultur, Natur 

 

Nachhaltigkeit 

 
 
 
 
 
 

Spezialistinnen/Spezialisten öffentliche Beschaffung leisten mit ihrer Arbeit einen wichti-
gen Beitrag zu einer rechtskonformen und effizienten Abwicklung der öffentlichen Be-
schaffungsvorhaben und somit zu einem sorgfältigen, effektiven, wirtschaftlichen und 
nachhaltigen Einsatz der öffentlichen Mittel.  

Ein zentraler Baustein zur Förderung der Nachhaltigkeit im Beschaffungswesen ist die Be-
rücksichtigung aller Aspekte der nachhaltigen Entwicklung (sozial, ökologisch und wirt-
schaftlich), dies entlang des gesamten Produktlebenszyklus (Product-Lifecycle). Das Life-
Cycle-Management ist folglich in der strategischen Beschaffungsplanung zu berücksichti-
gen. 

Mit ihrem spezialisierten Fachwissen und Können tragen Spezialistinnen/Spezialisten öf-
fentliche Beschaffung nicht nur zu transparenten, effizienten und termingerechten Be-
schaffungsverfahren bei, sondern gewährleisten auch, dass mit den verfügbaren Mitteln 
die Bedürfnisse der Bedarfsstellen bestmöglich gedeckt werden. Da öffentliche Beschaf-
fungen mit Steuergeldern finanziert werden, wird dem wirtschaftlichen Einsatz dieser öf-
fentlichen Mittel grösste Aufmerksamkeit geschenkt. 
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