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24. Konferenz der Leiterinnen und Leiter der deutschen Auslandsvertretungen
– Leistungsbeschreibung Konferenzcatering –
(Anlage 1)


Vom 07. bis 11. September 2026 findet im Konferenzbereich des Auswärtigen Amts die 24. Konferenz der Leiterinnen und Leiter der deutschen Auslandsvertretungen – „BoKo“ – statt. Das Hauptprogramm der BoKo wird von weiteren Veranstaltungen begleitet. Am Sonntag, 06. September 2026 soll für die Leiterinnen aus der Zentrale und aus den deutschen Auslandsvertretungen ein Vorabendempfang auf der Dachterrasse des Auswärtigen Amts ausgerichtet werden. Weiterhin sind momentan optional Abendempfänge am Montag, 07.09.2026 sowie am Donnerstag, 10.09.2026 geplant.

Aus diesem Anlass sucht das Bundesamt für Auswärtige Angelegenheiten als veranstaltende Behörde ein Cateringunternehmen, das an allen Veranstaltungstagen die Verpflegung und Bewirtung der Konferenzteilnehmenden mit Speisen, Snacks und Getränken und den dazugehörigen Serviceleistungen übernimmt. Die nachfolgenden Teilnehmendenzahlen sind Schätzwerte und können vom Bundesamt für Auswärtige Angelegenheiten bis 10 Tage vor Konferenzbeginn um 20 % nach oben oder unten korrigiert werden.

[bookmark: _Hlk194920779]Eine Mitteilung über die Durchführung optionaler Positionen sowie zu konkreten Uhrzeiten und Teilnehmendenzahlen erfolgt von der Veranstaltungsorganisation bis spätestens 10 Tage vor dem Konferenzbeginn, sodass den Bietenden eine rechtzeitige und vorausschauende Planung garantiert ist.


ECKDATEN

Konferenzcatering: 

	
	MO 07.09.26
	DI 09.09.26
	MI 09.09.26
	DO 10.09.26
	FR 11.09.26

	
	Konferenztag
	Konferenztag
	Konferenztag
	Konferenztag
	Regionaltag

	Teilnehmende
	Ca. 450 Personen
08:00 – 17:30 Uhr*
	Ca. 900 Personen
08:00 – 17:30 Uhr*
	Ca. 300 Personen
08.00 – 17:30 Uhr*
	Ca. 300 Personen
08.00 – 17:30 Uhr*
	Ca. 200 Personen
08:30 – 13:00 Uhr*

	Mittagessen/
Speisen
	
Mittagessen in Buffetform

Zwei gleiche Lunchbuffets bestehend aus mehreren kalten und warmen Speisen sowie Desserts in den Räumlichkeiten:

HDG-Forum
Linke Seitenlounge
	
Mittagessen in Fingerfood und Snack-Variationen und als Flying Service

Kleine Buffetstationen bestehend aus fünf kalten und warmen Fingerfood-Varianten sowie Desserts und süßen / herzhaften Snacks in den Räumlichkeiten:

HDG-Forum
Linke und rechte Seitenlounge, Blaue Halle
	
Mittagessen in Buffetform


Zwei gleiche Lunchbuffets bestehend aus mehreren kalten und warmen Speisen sowie Desserts in den Räumlichkeiten:

HDG-Forum
Linke Seitenlounge

	
Mittagessen in Buffetform


Zwei gleiche Lunchbuffets bestehend aus mehreren kalten und warmen Speisen sowie Desserts in den Räumlichkeiten:

HDG-Forum
Linke Seitenlounge

	
Mittagessen in Buffetform


Zwei gleiche Lunchbuffets bestehend aus mehreren kalten und warmen Speisen sowie Desserts in den Räumlichkeiten:

HDG-Forum
Linke Seitenlounge


	Snacks
	Zwischen 10:30 Uhr und 16:30 Uhr  neben allen Getränkeinseln
	Zwischen 10:30 Uhr und 16:30 Uhr neben allen Getränkeinseln 
	Zwischen 10:30 Uhr und 16:30 Uhr neben allen Getränkeinseln 
	Zwischen 10:30 Uhr und 16:30 Uhr neben allen Getränkeinseln 
	Zwischen 08:30 Uhr und 11:00 Uhr neben der Getränkeinsel im HDG-Forum

	Getränke
	
Durchgehend bis zu vier Getränkeinseln in den Räumlichkeiten:

· HDG-Forum
· Linke Seitenlounge
· AM-Foyer
· Lichthof



Zusätzlich Wasser und Saft in den Konferenzräumen
	
Durchgehend bis zu sechs Getränkeinseln in den Räumlichkeiten:

· HDG-Forum
· Linke und rechte Seitenlounge
· AM-Foyer
· Blaue Halle
· Lichthof

Zusätzlich Wasser und Saft in den Konferenzräumen 

	
Durchgehend bis zu vier Getränkeinseln in den Räumlichkeiten:

· HDG-Forum
· Linke Seitenlounge
· AM-Foyer
· Lichthof



Zusätzlich Wasser und Saft in den Konferenzräumen 

	
Durchgehend bis zu vier Getränkeinseln in den Räumlichkeiten:

· HDG-Forum
· Linke Seitenlounge
· AM-Foyer
· Lichthof



Zusätzlich Wasser und Saft in den Konferenzräumen 

	
Durchgehend bis zu drei Getränkeinseln in den Räumlichkeiten:

· HDG-Forum
· Linke Seitenlounge
· AM-Foyer




Zusätzlich Wasser und Saft in den Konferenzräumen 




Abendempfänge:

	
	SO 06.09.26
	MO 07.09.26 - optional
	DI 08.09.26
	DO 10.09.26 - optional

	
	Vorabendempfang
	Abendempfang
	Abendempfang
	Abendempfang

	Teilnehmende
	Ca. 180 Personen
17:00 – 21:00 Uhr*
	Ca. 450 Personen
18:00 – 21:00 Uhr*
	Ca. 60 Personen
18:00 – 20:00 Uhr*
	Ca. 300 Personen
18.00 – 21:00 Uhr*

	Mittagessen/
Speisen
	
Snack- und Fingerfood-Variationen


Vorabendempfang mit Snacks (Salz- und Knabbergebäck) und drei
Fingerfood-Variationen


Gutes Wetter
Dachterrasse des AA

Schlechtes Wetter
Blaue Halle im AA
	
Fingerfood Variationen

Abendempfang mit fünf Fingerfood-Variationen sowie Desserts

Blaue Halle
Linke und rechte Seitenlounge

Gutes Wetter
Protokollhof
	
Fingerfood Variationen

Abendempfang mit vier Fingerfood-Variationen sowie Desserts

HDG-Forum
	
Fingerfood Variationen

Abendempfang mit fünf Fingerfood-Variationen sowie Desserts

Blaue Halle 

	Snacks
	Durchgehend am Veranstaltungsort: Dachterrasse oder Blaue Halle
	/ 
	/
	/ 

	Getränke
	Durchgehend Getränkeinseln auf der Dachterrasse bzw. in der Blauen Halle in der Zeit des Vorabendempfangs:



Erfrischungsgetränke
(+/- Zucker und +/- Kohlensäure)
Leitungsgebundenes Wasser
Säfte
Bier
Wein
Sekt
	
Durchgehend bis zu drei Getränkeinseln in den Räumlichkeiten:

· Blaue Halle
· Linke und rechte Seitenlounge

Erfrischungsgetränke
(+/- Zucker und +/- Kohlensäure)
Leitungsgebundenes Wasser
Säfte
Bier
Wein
Sekt
	
Durchgehend eine Getränkeinseln in den Räumlichkeiten:

· HDG-Forum



Erfrischungsgetränke
(+/- Zucker und +/- Kohlensäure)
Leitungsgebundenes Wasser
Säfte
Bier
Wein
	
Durchgehend eine Getränkeinseln in den Räumlichkeiten:

· Blaue Halle



Erfrischungsgetränke
(+/- Zucker und +/- Kohlensäure)
Leitungsgebundenes Wasser
Säfte
Bier
Wein
Sekt 

































* Die Anfangszeiten und Endzeiten können sich ggf. noch geringfügig ändern



AUSSTATTUNG

	MO 07.09.26
	DI 09.09.26
	MI 09.09.26
	DO 10.09.26
	FR 11.09.26

	Konferenztag
	Konferenztag
	Konferenztag
	Konferenztag
	Regionaltag

	
80 Stehtische





Geschirr, Besteck und Gläser, Tischwäsche, Hussen, (Blumen‑) Dekoration und sonstiges Equipment für

- Buffetstationen
- Getränkestationen
- Snackstationen
- Stehtische









Jeweils ein Blumengesteck neben den Redepulten in Welt- und Europasaal
	
120 Stehtische 





Geschirr, Besteck und Gläser, Tischwäsche, Hussen, (Blumen‑) Dekoration und sonstiges Equipment für

- Buffetstationen
- Getränkestationen
- Snackstationen
- Stehtische
- ggf. kleine
  Buffetstationen

Ggf. Stellwände zur Abtrennung der Servicebereiche



Jeweils ein Blumengesteck neben den Redepulten in Welt- und Europasaal
	
80 Stehtische





Geschirr, Besteck und Gläser, Tischwäsche, Hussen, (Blumen‑) Dekoration und sonstiges Equipment für

- Buffetstationen
- Getränkestationen
- Snackstationen
- Stehtische









Jeweils ein Blumengesteck neben den Redepulten in Welt- und Europasaal
	
80 Stehtische





Geschirr, Besteck und Gläser, Tischwäsche, Hussen, (Blumen‑) Dekoration und sonstiges Equipment für

- Buffetstationen
- Getränkestationen
- Snackstationen
- Stehtische









Jeweils ein Blumengesteck neben den Redepulten in Welt- und Europasaal
	
80 Stehtische





Geschirr, Besteck und Gläser, Tischwäsche, Hussen, (Blumen‑) Dekoration und sonstiges Equipment für

- Buffetstationen
- Getränkestationen
- Snackstationen
- Stehtische









Jeweils ein Blumengesteck neben den Redepulten in Welt- und Europasaal



	SO 06.09.26 
	MO 07.09.26 - optional
	DI 08.09.26
	DO 10.09.26 - optional

	Vorabendempfang
	Abendempfang
	Abendempfang
	Abendempfang

	
20 Stehtische 





Geschirr, Besteck und Gläser, Tischwäsche, Hussen, (Blumen‑) Dekoration und sonstiges Equipment für

- Buffetstationen
- Getränkestationen
- Snackstationen
- Stehtische









Vorabendempfang auf der Dachterrasse bzw. in der Blauen Halle (ggf. HDGF)
	
120 Stehtische





Geschirr, Besteck und Gläser, Tischwäsche, Hussen, (Blumen‑) Dekoration und sonstiges Equipment für

- Buffetstationen
- Getränkestationen
- Stehtische










Ein Blumengesteck neben den Redepulten in Weltsaal
Abendempfang im Konferenzbereich
	
18 Stehtische





Geschirr, Besteck und Gläser, Tischwäsche, Hussen, (Blumen‑) Dekoration und sonstiges Equipment für

- Buffetstationen
- Getränkestationen
- Stehtische










Abendempfang im HDGF
	
24 Stehtische





Geschirr, Besteck und Gläser, Tischwäsche, Hussen, (Blumen‑) Dekoration und sonstiges Equipment für

- Buffetstationen
- Getränkestationen
- Stehtische










Abendempfang in der Blauen Halle



Jegliches eingebrachte Material muss zertifiziert sein. Es dürfen ausnahmslos Einrichtungen, Präsentationswände etc. aus nicht brennbaren (Baustoffklasse A1 oder A2 gemäß DIN 4102 oder gemäß DIN EN 13501 A1 oder A2-s1-d0) bzw. mindestens aus schwer entflammbaren (Baustoffklasse B1 gemäß DIN 4102 oder gemäß DIN EN 13501 A/B/C- s1-d0) Materialien Verwendung finden. Elektrische Geräte müssen nach DGUV V3 bzw. DIN VDE 0701-0702 geprüft sein (Zertifikat nicht älter als 12 Monate). Die Zertifikate für Materialien und Geräte müssen bei der Abnahme des Aufbaus am Freitag, 4. September 2026, durch den Auftragnehmer vorgezeigt werden können. 


ANLIEFERUNG UND ZUBEREITUNG

Anlieferungen erfolgen über die Zufahrt K5 in der Kurstraße 36, 10115 Berlin. Unternehmen, die bisher nicht auf der Positivliste des Auswärtigen Amts erfasst sind, müssen sich einer Prüfung des Ladeguts durch Spürhunde der Bundespolizei unterziehen. Bei Anlieferungen muss ausreichend Zeit (mind. eine Stunde) für die Absuche des Ladeguts eingeplant werden. Eine spontane Anlieferung ist daher nicht möglich. Speisen sind von dieser Regelung ausgenommen.

Die im Konferenzbereich gelegene Edelstahl-Cateringküche (Fläche: 141 m²) muss für die Vor- und Zubereitung der Speisen verwendet werden. 


SPEISEN, GETRÄNKE UND SNACKS

	MO 07.09.26
	DI 09.09.26
	MI 09.09.26
	DO 10.09.26
	FR 11.09.26

	Konferenztag
	Konferenztag
	Konferenztag
	Konferenztag
	Regionaltag

	Kein Frühstück
	Kein Frühstück
	Kein Frühstück
	Kein Frühstück
	Kein Frühstück

	
Getränke 
08:00 – 17:30 Uhr
durchgehende Bereitstellung

Snacks
10:30 – 16:30
3 süße Snacks
2 herzhafte Snacks
	
Getränke 
08:00 – 17:30 Uhr
durchgehende Bereitstellung

Snacks
10:30 – 16:30
3 süße Snacks
2 herzhafte Snacks
	
Getränke 
08:00 – 17:30 Uhr
durchgehende Bereitstellung

Snacks
10:30 – 16:30
3 süße Snacks
2 herzhafte Snacks
	
Getränke 
08:00 – 17:30 Uhr
durchgehende Bereitstellung

Snacks
10:30 – 16:30
3 süße Snacks
2 herzhafte Snacks
	
Getränke 
08:30 – 13:00 Uhr
durchgehende Bereitstellung

Snacks
08:30 – 11:00
2 süße Snacks
2 herzhafte Snacks

	
Lunchbuffet
12:00 – 13:00 Uhr

3 Vorspeisen

1 Mittagsgericht mit
   weißem Fleisch
   (Geflügel)

1 Mittagsgericht mit
   Fisch

1 vollwertiges vegetarisches
   Mittagsgericht

1 vollwertiges veganes
   Mittagsgericht

3 süße Desserts

zzgl. Salat- und Brotauswahl

Bonbons oder Lutschpastillen in Schälchen
	
Fingerfood Variationen + Flying Food (Menge pro Person soll vollwertiges Mittagessen entsprechen)
13:00 – 14:30 Uhr

3 Vorspeisen

2 Herzhafte Fingerfood
   Variation mit Fisch oder
   Geflügel

2 Herzhafte Fingerfood
   Variation vegetarisch

1 Herzhafte Fingerfood
   Variation vegan

3 süße Desserts

zzgl. Salat- und Brotauswahl

Bonbons oder Lutschpastillen in Schälchen
	
Lunchbuffet
12:00 – 13:00 Uhr

3 Vorspeisen

1 Mittagsgericht mit
   weißem Fleisch
   (Geflügel)

1 Mittagsgericht mit
   Fisch

1 vollwertiges vegetarisches
   Mittagsgericht

1 vollwertiges veganes
   Mittagsgericht

3 süße Desserts

zzgl. Salat- und Brotauswahl

Bonbons oder Lutschpastillen in Schälchen
	
Lunchbuffet
12:00 – 13:00 Uhr

3 Vorspeisen

1 Mittagsgericht mit
   weißem Fleisch
   (Geflügel)

1 Mittagsgericht mit
   Fisch

1 vollwertiges vegetarisches
   Mittagsgericht

1 vollwertiges veganes
   Mittagsgericht

3 süße Desserts

zzgl. Salat- und Brotauswahl

Bonbons oder Lutschpastillen in Schälchen
	
Lunchbuffet (tagsüber)
12:00 – 13:00 Uhr

2 Vorspeisen

1 Mittagsgericht mit
   weißem Fleisch
   (Geflügel)

1 Mittagsgericht mit
   Fisch

1 vollwertiges vegetarisches
   Mittagsgericht

1 vollwertiges veganes
   Mittagsgericht

2 süße Desserts

zzgl. Salat- und Brotauswahl

Bonbons oder Lutschpastillen in Schälchen




	SO 06.09.26 
	MO 07.09.26 - optional
	DI 08.09.26
	DO 10.09.26 - optional

	Vorabendempfang
	Abendempfang
	Abendempfang
	Abendempfang

	
Getränke und Snacks
17:00 – 21:00 Uhr
durchgehende Bereitstellung

Variation aus herzhaften/ salzigen Snacks
	
Getränke 
18:00 – 21:00 Uhr
durchgehende Bereitstellung
	
Getränke 
18:00 – 20:00 Uhr
durchgehende Bereitstellung

	
Getränke 
18:00 – 21:00 Uhr
durchgehende Bereitstellung


	
Fingerfood-Variationen
17:00 – 21:00 Uhr

1 Herzhafte Fingerfood
   Variation mit Fisch oder
   Geflügel

1 Herzhafte Fingerfood
   Variation vegetarisch

1 Herzhafte Fingerfood
   Variation vegan

zzgl. Snack-Variation (siehe oben)
Je nach Wetterlage outdoor oder indoor

	
Fingerfood-Variationen
18:00 – 21:00 Uhr

3 Herzhafte Fingerfood
   Variation mit Fisch oder
   Geflügel

1 Herzhafte Fingerfood
   Variation vegetarisch

1 Herzhafte Fingerfood
   Variation vegan

3 süße Desserts

	
Fingerfood-Variationen
18:00 – 20:00 Uhr

2 Herzhafte Fingerfood
   Variation mit Fisch oder
   Geflügel

1 Herzhafte Fingerfood
   Variation vegetarisch

1 Herzhafte Fingerfood
   Variation vegan

2 süße Desserts

	
Fingerfood-Variationen
18:00 – 21:00 Uhr

3 Herzhafte Fingerfood
   Variation mit Fisch oder
   Geflügel

1 Herzhafte Fingerfood
   Variation vegetarisch

1 Herzhafte Fingerfood
   Variation vegan

3 süße Desserts



GETRÄNKE

Während der gesamten Konferenz sollen Erfrischungsgetränke (zuckerhaltig sowie zuckerarm bzw. zuckerfrei), Mineralwasser (mit und ohne Kohlensäure), Säfte, (Filter-)Kaffee, Tee und leitungsgebundenes Trinkwasser in Glaskaraffen an den Getränkestationen (je nach Tag zwischen drei bis sechs Stationen) bereitgestellt werden. Dabei sind kreative Variationen (z. B. Wasser mit Zitrone, Minze, Gurke, etc.) willkommen. Insbesondere den Tee betreffend wird Wert auf eine große Auswahl gelegt. Von portionierten Kleinstverpackungen ist abzusehen. Bei der Bereitstellung von leitungsgebundenem Trinkwasser in Glaskaraffen ist die ständige frische Befüllung sowie das zeitgerechte Abräumen und Spülen der Glaskaraffen sicherzustellen. Für die Bereitstellung von Erfrischungsgetränken werden Produkte aus Mehrwegglasflaschen von regionalen Getränkeherstellern vorausgesetzt. Die Besetzung der Getränkestationen mit Personal während der jeweiligen Öffnungszeiten muss sichergestellt sein. Es ist zu gewährleisten, dass am Dienstag, den 08.09.2026 während der Mittagspausen die Getränke zusätzlich an die Stehtische serviert werden. In den Kaffeepausen ist dies nicht erforderlich.

Darüber hinaus müssen weitere Besprechungsräume, die sich außerhalb des Konferenzbereichs im gesamten Gebäude des Auswärtigen Amtes befinden können, mit kleinen Apfel- und Orangensaft- sowie Mineralwasserflaschen (mit und ohne Kohlensäure) und dazugehörigen Gläsern für je 30 Personen ausgestattet werden.

Diese Räume müssen bis zu drei Mal pro Tag neu eingedeckt werden. Die Personenzahl kann sich im Zuge der fortschreitenden Planungen ändern und bis 10 Tage vor Konferenzbeginn vom Bundesamt für Auswärtige Angelegenheiten nach oben oder unten korrigiert werden.


SNACKS

In unmittelbarer Reichweite der Getränkestationen sollen an allen Konferenztagen im Zeitraum vom 10:30 Uhr bis 16:30 Uhr süße und salzige Snacks in ausreichender Menge und ansprechender Form angeboten werden. Die einladende Präsentation der Speisen ist ausdrücklich erwünscht. Zudem sollen atemerfrischende (Pfefferminz-) Bonbons oder Lutschpastillen in Schälchen bereitstehen.


SPEISEN

Bei der – möglichst mengengerechten – Zubereitung von kalten und warmen Speisen muss der Fokus auf saisonalen, regionalen sowie umweltgerecht produzierten und transportierten Lebensmitteln liegen. Hierbei ist insbesondere auf Waren aus beheizten Treibhäusern sowie Flugwaren zu verzichten. Frisch verwendete Zutaten (Salat, Kräuter, Gemüse und Obst) setzen sich zu mindestens 80 % aus saisontypischen Rohwaren zusammen. Produkte aus ökologischem Landbau sind mit mindestens 20 % des Gewichtes oder des monetären Wareneinsatzes bezogen auf den Gesamtwareneinsatz anzubieten. Produkte aus fairem Handel sind bevorzugt einzusetzen.

Neben Fisch und weißem Fleisch (Geflügel) muss an allen vier Konferenztagen auch ein vollwertiges vegetarisches und ein vollwertiges veganes Gericht angeboten werden – unter Beachtung ressourcen- und klimaschonend hergestellter Produkte. Die Kennzeichnung vegetarischer und veganer Gerichte wird ebenso vorausgesetzt wie die Kennzeichnung der häufigsten Auslöser von Allergien und Unverträglichkeiten. Diese Kennzeichnung muss sichtbar auf den Buffets, neben den Gerichten platziert werden.

Es sollten nur Fleischprodukte ausgewählt werden, die eine möglichst gute Klimabilanz vorweisen, möglichst aus ökologischer Haltung stammen und hohe Tierwohlstandards erfüllen. Bei der Auswahl und Zusammenstellung von Fisch und Fischprodukten ist darauf zu achten, keine Produkte aus gefährdeten Beständen ins Sortiment zu nehmen. Vielmehr sollten bei der Beschaffung Kriterien für zertifizierten Fisch genutzt werden (ASC/MSC-Siegel, Naturland-Siegel). 

Dienstag, der 08.09.2026 ist mit ca. 900 zu bewirtenden Teilnehmenden der am stärksten frequentierte Konferenztag. Wichtig ist, dass insbesondere an diesem Tag ausreichend Personal zur Verfügung steht. Aufgrund der hohen Zahl externer Teilnehmender (Außenwirkung) und der Umsetzung des Mittagessens als Flying-Buffets, wird eine von Flexibilität geprägte Durchführung vorausgesetzt. Als Anforderung an das (Service-)Personal wird ein freundliches Auftreten sowie ein dem Anlass entsprechendes einheitliches adäquates Erscheinungsbild vorausgesetzt.

AUFBAUTAG/ ABNAHME

Als Aufbautag sind Donnerstag, der 03.09.2026 (ab 8:00 Uhr bis 21:00 Uhr) und Freitag, der 04.09.2026 (ab 8:00 Uhr bis 13:00 Uhr) vorgesehen. Der Aufbau muss am Freitag, den 04.09.2026 bis 13:00 Uhr abgeschlossen sein. Anschließend findet gegen 15:00 Uhr die Abnahme durch die Auftraggeberin statt. Zu diesem Zeitpunkt müssen alle Geräte und Gegenstände, die eine Zertifizierung benötigen, vor Ort sein. Die Zertifikate sind durch den Auftragnehmer auf Anfrage vorzuzeigen. 
Ein Aufbau am Wochenende vor der Konferenz ist nicht möglich! 
Im Zuge der Vergabe wird Ihnen eine Ansprechperson des Fachreferats mitgeteilt. Als Abbautage sind Freitag, der 11.09.2026 und bei Bedarf Montag, der 14.09.2026 vorgesehen.

Bei Anlieferungen muss ausreichend Zeit (mind. eine Stunde) für die Absuche des Ladeguts durch Spürhunde der Bundespolizei eingeplant werden. Eine spontane Anlieferung ist daher nicht möglich. Speisen sind von der Regelung ausgenommen.


HINWEISE ZUM BRANDSCHUTZ

Alle angelieferten Möbel, Tischdecken und Dekorationen müssen der Brandstoffklasse B1 gemäß DIN 4102-1 B1 oder gemäß DIN EN 13501 A1/2, B, C- s1-d0 zuzuordnen sein. 

Das Mitbringen von Papierservietten ist möglich, diese dürfen aber nicht in unmittelbarer Nähe von elektrischen Geräten ausgelegt werden und müssen aus einer umweltschonenden Produktion stammen (z. B. Blauer Engel DE-UZ 5 „Hygiene-Papiere aus Altpapier“).

Die Aufstellung und Benutzung von elektrischen Geräten ist ohne besondere Genehmigung durch Ihre Ansprechperson aus dem Referat D-VO untersagt. Alle Geräte müssen nach DGUV V3 bzw. DIN VDE 0701-0702 geprüft sein und die Zertifikate müssen gut sichtbar an den Geräten angebracht werden (Zertifikate dürfen nicht älter als 12 Monate alt sein!). Bei Neugeräten (bis 12 Monate) reicht die Vorlage der Rechnung aus. 

Ihren Bedarf an Strom teilen Sie bitte vier Wochen vor Veranstaltungsbeginn Ihrer Ansprechperson aus dem Referat D-VO mit. Erstellen Sie hierzu bitte einen Stromplan unter Angabe des jeweiligen Strombedarfs (Schuko, CEE und Volt/Watt/Ampere) sowie der Platzierung. Grundsätzlich können im Konferenzbereich Stromanschlüsse zur Verfügung gestellt werden. Die genaue Kapazität ist im Vorfeld mit Referat D-VO abzustimmen.

Die Zubereitung des Essens darf nur in der Cateringküche erfolgen. Die Benutzung von Bratpfannen, Woks, Grills, Hotcars u. ä. Geräten, die Rauchmelder auslösen können, ist außerhalb der Küche streng untersagt. Es dürfen nur elektrische Chafing Dishes in den Foyers verwendet werden. Die Nutzung von Gasflaschen ist nur in der Cateringküche erlaubt. 
Sofern keine Zertifikate vorgelegt werden können, dürfen die Materialien und Geräte nicht in den Räumlichkeiten des Auswärtigen Amts genutzt werden. Der bzw. die Brandschutzbeauftragte des Auswärtigen Amts behält sich Stichproben vor Ort vor.

WEITERE HINWEISE

Mobiliar und Geschirr

Sämtliches benötigtes Geschirr und Besteck (auch zum Anrichten und für die Essensausgabe), u. Ä. wird in ausreichender Zahl vom Caterer gestellt. Dabei dürfen das verwendete Geschirr und Besteck nicht aus Plastik oder einem in vergleichbarem Maße unökologischen und nur einmalig nutzbaren Material bestehen. Zudem wird vom Caterer sämtliches aufgeführtes Mobiliar (Tischwäsche, Hussen, Dekoration, etc.) und sonstiges Equipment ebenso bereitgestellt wie benötigte Stromanschüsse und Adapter. Die Buffettische (2,0 x 0,8 Meter) für die Lunchbuffets können in ausreichender Anzahl vom Auswärtigen Amt gestellt werden.

Dekoration

Eine nachhaltige (wiederverwendbare) Dekoration wird für die Buffet- und Getränkestationen sowie die Stehtische benötigt. Auch hier sind die Brandschutzanforderungen zu berücksichtigen. 

Personaleinsatz

Speisen und Getränke sollen proaktiv durch Servicepersonal angeboten werden. Sämtliche für die Durchführung der Konferenz vorgesehenen Räume müssen vom Servicepersonal stets abgeräumt, an entsprechenden Stellen gesäubert und in geordneter Weise neu eingedeckt werden. Sämtliche Räume müssen an jedem Konferenztag bis spätestens eine Stunde vor Konferenzbeginn durch das Servicepersonal vorbereitet sein. Der Personaleinsatz und die anfallenden Arbeiten müssen so geplant werden, dass bei gemeldeten Mängeln eine (spontane) Nachbereitung möglich ist. Das Betreten der Konferenzräume während einer Veranstaltung ist nicht möglich. Als Anforderung an das (Service-) Personal wird ein freundliches Auftreten sowie ein dem Anlass entsprechendes einheitliches adäquates Erscheinungsbild vorausgesetzt.

Die Zahl der Konferenzteilnehmenden kann sich ebenso wie die Raumbelegung an den einzelnen Konferenztagen kurzfristig (innerhalb von 24 Stunden) geringfügig ändern. Auch wenn darauf abgezielt wird, kurzfristige Änderungen zu vermeiden, wird im Eintrittsfall eine von Spontanität und Flexibilität geprägte Reaktion des Caterers erwartet. Allerdings ist ein spontaner Zugang zu den Gebäuden des Auswärtigen Amts, z. B. für schnelle Personalwechsel oder Entlastungslieferungen aus Sicherheitsgründen nicht möglich. Alle zugangsrelevanten Daten, wie Vor- und Nachname und Geburtsdatum des (Ersatz‑) Personals, müssen jeweils zwei Arbeitstage vor Einsatz vorliegen. Es wird darum gebeten, dies bei Ihrer Personalplanung zu berücksichtigen und eine ausreichende Anzahl (mindestens 10% der notwendigen Personalanzahl) von Reservepersonal ebenfalls mindestens zwei Arbeitstage vor der Veranstaltung anzumelden, um gegebenenfalls notwendige Personalwechsel zu ermöglichen. An den Konferenztagen ist der Zugang ab 06:00 Uhr möglich. Bei Anlieferungen muss ausreichend Zeit (mind. eine Stunde) für die Absuche des Ladeguts eingeplant werden. Eine spontane Anlieferung ist daher nicht möglich. Speisen sind von der Regelung ausgenommen.


NEBENLEISTUNGEN
Personaleinsatzplanung

Um eine sehr gute Servicequalität gewährleisten zu können, ist für alle Konferenztage ausreichend Personal einzuplanen. Den Erfahrungswerten der letzten Jahre zufolge sind am zweiten Konferenztag, Dienstag dem 08.09.2026 (ca. 900 Teilnehmende +/- 20 %) während der Hochphase (ca. 11:00 – 15:00 Uhr) ca. 35 Servicekräfte einzuplanen. An dieser Zahl sollte sich der Personaleinsatz für die anderen Konferenztage proportional zur Teilnehmendenzahl orientieren.

Transport und Logistik

Für die Eingrenzung der CO²-Bilanz, sowie zur Erhaltung der Frische der Lebensmittel, sind kurze Transportwege (möglichst innerhalb von 50 km zum Leistungsort) und die Konsolidierung von Ladungen zu priorisieren. 


ANGEBOTSABGABE

Für die Angebotsabgabe ist die Registrierung auf der e-Vergabe-Plattform des Bundes Voraussetzung, da die Teilnahme am Vergabeverfahren nur noch in elektronischer Form möglich ist. Wir verweisen an dieser Stelle auf die Leistungsbewertungsmatrix, der Sie die Kriterien zur Leistungsbewertung entnehmen können. Mit dem Angebot soll ein Cateringkonzept abgegeben werden, welches neben der Menüzusammenstellung auch das Thema Nachhaltigkeit (Nachhaltigkeitspräsentation) sowie die
Angabe von Referenzprojekten umfassen soll. Zur besseren Übersicht soll das Angebot nach Positionen und Tagen aufgeschlüsselt werden. Leistungen und Nebenleistungen sind somit getrennt gemäß der Vorgabe im Preisblatt aufzuführen. Das Cateringkonzept soll die Ideen zur Gestaltung der
Getränkeinseln umfassen. Darüber hinaus soll im Cateringkonzept dargelegt werden, wie die Nachhaltigkeit des Caterings während der Veranstaltung durch Schilder o. ä. kommuniziert wird.
Ebenso wird ein Konzept für Lebensmittelreste und die Verwendung von übrig gebliebenen Speisen
erbeten. Zusätzlich soll im Rahmen des Konzeptes eine nachhaltige (wiederverwendbare) Dekoration
für die Buffet- und Getränkestationen sowie die Stehtische beschrieben werden.
Speisen, Getränke und Geschirr sind zudem als Pauschale pro Person auszuweisen. Das Cateringkonzept soll pro Art der Speise (vegetarisch, vegan, Fleisch, Fisch) fünf unterschiedliche Speisenvorschläge beinhalten. Ebenfalls soll der Personaleinsatz nachvollziehbar und unter Angabe der Anzahl des Servicepersonals pro Tag und dem Umgang mit Personalausfall beschrieben werden. Diese Angaben sind ebenfalls im mitgesendeten Preisblatt aufzuführen. Aufgrund der Sensibilität der
Veranstaltung wird ein erhöhtes Maß an Spontanität und Flexibilität vom Cateringunternehmen erwartet. Auf veränderte Situationen muss schnell reagiert werden können.

Anhand von Zwischensummen und unter Angabe der jeweils anzuwendenden Umsatzsteuersätze soll der Gesamtpreis ausgewiesen werden.

Dem Angebot beizufügen ist 
· Cateringkonzept (Menüaufstellung)
· eine Nachhaltigkeits-Präsentation in Form eines Konzeptes
· Personalkonzept
· Erklärung bzw. Aufstellung des Unternehmens zu Stornierungskonditionen

Bei Auftragsvergaben auf dem deutschen Markt sind die AGB des BfAA stets anzuerkennen. Die Vertragsurkunde wird den Bietern als Bestandteil des Vergabeverfahrens bekannt gegeben, sodass auf dieser Grundlage ein Angebot erstellt werden kann.

Das beigefügte Preisblatt ist vom Bietenden auszufüllen und zu unterzeichnen. Diese Leistungsbeschreibung sowie die Leistungsbewertung sind vom Bietenden ebenfalls zu unterzeichnen.


WERTUNGSKRITERIEN

Die auftragsbezogenen Anforderungen werden für die Bewertung wie folgt gewichtet:

50 %	Preis
30 %	Cateringkonzept (Menüaufstellung)
10 %	Nachhaltigkeitskonzept
05 %	Personalkonzept
05 %	Stornierungskonditionen sind durch Erklärung/Aufstellung vom Unternehmen vorzulegen
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