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Auf geschlechtergerechte Sprache wird nur in Ausnahmefällen verzichtet, um keine 
Abweichungen von Bildtexten herbeizuführen. 

1. Registrierung 
Unter Mein Konto auf Registrierung oder in der Kopfzeile auf Anmelden klicken. 

 

 
 
Es öffnet sich eine Eingabemaske zur Registrierung. Die Registrierung erfolgt bei der 
Vergabeplattform der Stadt Köln ohne Einladungscode und wird somit durch Überspringen 
eingeleitet. 
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Sie werden sogleich durch die fünf Schritte der Registrierung geführt. 
 

 
 
1. Schritt: Firmendaten 

In der Eingabemaske die Pflichtangaben sowie weitere Daten eintragen, dann mit Weiter 
fortfahren. 

 

 
 
Hinweis: 
Im Eingabefeld Firmenname ist ein eindeutiger identifizierbarer Name einzugeben, aus 
dem der Geschäftsbereich hervorgeht. 

Im Feld E-Mail empfiehlt es sich eine im Unternehmen zugängliche E-Mail-Adresse 
einzutragen, um jederzeit Zugriff auf die Plattform zu haben. 

Es können Mitarbeitende mit personenbezogenen E-Mail-Adressen zu einem späteren 
Zeitpunkt einzeln hinzugefügt werden. (Mehr dazu hier) 

Bei der Umsatzsteuer-ID handelt es sich um eine Pflichteingabe. Die Registrierung kann 
ohne Angabe nicht fortgeführt werden. 
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2. Schritt: Benutzerdaten 

Unter diesem Punkt sind die Benutzerdaten einzutragen und durch Klicken auf Weiter zu 
bestätigen. 

 

 
 
Hinweis: 
Der vergebene Benutzername und das Passwort werden für die Anmeldung auf der 
Vergabeplattform benötigt. Bitte aus diesem Grund den Benutzernamen und das Passwort 
merken. 

 

Weitere Benutzer*innen können nach der Registrierung unter dem Reiter Mein Konto über 
Neuen Mitarbeiter anlegen hinzugefügt werden. 
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3. Schritt: Nutzungsbedingungen 
Durch das Akzeptieren wird bestätigt, dass die Nutzungsbedingungen vollständig 
gelesen wurden und zugleich mit diesen einverstanden sind. 
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4. Schritt: Zusammenfassung 
In der Zusammenfassung können die Daten überprüft und bei Bedarf durch einen 
Rücksprung angepasst werden. 

Durch Mausklick auf Registrieren wird die Registrierung abgeschlossen. 

 

 
 

5. Schritt: Abschluss 

Als Bestätigung wird eine automatisch generierte Bestätigungs-E-Mail an die 
angegebene E-Mail-Adresse des Benutzerkontos versandt.  
 

 
 
Für die Freischaltung des persönlichen Benutzerkontos bitte den Anweisungen der 
Bestätigungs-E-Mail folgen und den beigefügten Aktivierungs-Link verwenden. 
Dazu bitte das persönliche E-Mail- Postfach und ggf. den Spam-Ordner überprüfen. 
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Anschließend bitte die angegebene E-Mail-Adresse auch auf der Vergabeplattform 
bestätigen. 

 

 
 
Die Registrierung ist nun abgeschlossen. 

 

 
 
Eine Anmeldung mit Benutzernamen und Passwort ist nun auf der Vergabeplattform 
möglich. 

  



 
 

8 
  
Vergabeplattform der Stadt Köln   Stand 08/2025 

2. Anmeldung  
Auf der Startseite kann über Anmelden die Anmeldeseite aufgerufen werden. 

 
Durch Eingabe von Benutzernamen und Passwort erfolgt die Anmeldung. 

 

Hinweis:  
Benutzernamen und Paswort werden bei der Registrierung (Mehr dazu hier) 
beziehungsweise bei der Anlage weiterer Benutzer*innen hinterlegt (Mehr dazu hier). 
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Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die Startseite der Vergabeplattform. 
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3. Startseite 
Auf der benutzerbezogenen Startseite befindet sich eine Übersicht mit allen „Laufende 
Teilnahmen“ sowie die Übersicht „Aktuelle Ausschreibungen“. 

 

 
 
Bei Beteiligung an einer Vergabe erscheint die entsprechende Vergabe in der Übersicht 
„Laufende Teilnahmen“. 

In der Übersicht „Aktuelle Ausschreibungen“ werden alle laufenden Vergaben ohne 
„beschränkten Bieterkreis“ angezeigt. 

 

Hinweis:  

Ausschreibungen mit einem beschränkten Teilnehmerkreis können über „Mein Konto“ – 
„Ausschreibungsteilnahmen“ aufgerufen werden. 
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4. Vorinformationen 
In den Vorinformationen kann die Stadt Köln Ausschreibungen vorab bekannt geben, die für 
die Zukunft geplant sind. Sie geht der eigentlichen Vergabe voraus. Solche 
Bekanntmachung sind unter dem Reiter Vorinformationen zu finden. 
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5. Ausschreibungen  
5.1 Einsehen von veröffentlichten 

Ausschreibungen 
Im Reiter Ausschreibungen können alle veröffentlichte Ausschreibungen eingesehen und 
nach Liefer- und Dienstleistungen, Bauleistungen, Architekten- und Ingenieurleistungen 
gefiltert werden. 

 

 
 
Hinweis: 
Ausschreibungen mit einem beschränkten Teilnehmerkreis, zu denen eine Aufforderung zur 
Angebotsabgabe erfolgte, werden hier nicht angezeigt. Diese finden sich unter dem 
Menüpunkt Mein Konto, Ausschreibungsteilnahmen (Mehr dazu hier). 

 

Durch Mausklick auf eine Ausschreibung wird die Bekanntmachung geöffnet. 
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Die geöffnete Seite der Bekanntmachung enthält alle Bekanntmachungsdaten zur 

Vergabe. Durch Klicken der Schaltfläche An Ausschreibung teilnehmen kann direkt an 

der Ausschreibung teilgenommen werden. Weiterhin können durch Anklicken der 

Schaltflächen Unterlagen zur Ansicht herunterladen und Druckansicht einerseits die 

Vergabeunterlagen zur Ansicht heruntergeladen und auf der anderen Seite die 

Bekanntmachung ausgedruckt werden. 
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5.2 An einer Ausschreibung teilnehmen 
Die Schaltfläche An Ausschreibung teilnehmen in der Bekanntmachung ermöglicht es, 
weitere Informationen/Nachrichten einzusehen, auszudrucken und an der veröffentlichten 
Ausschreibung teilzunehmen. 

Bei Teilnahme an einer Ausschreibung befindet sich eine Nachricht über die Freigabe der 
Vergabeunterlagen im Postfach (mehr dazu hier). 

Zugleich wird die Vergabe auf der Startseite der Liste der Laufenden Teilnahmen 
zugeordnet und angezeigt. 

Wenn eine Anmeldung auf der Vergabeplattform noch nicht erfolgt ist, erscheint die 
Anmeldemaske (mehr dazu hier). 

 

Ein Angebot kann ausschließlich über das kostenfreie Programm AI BIETERCOCKPIT 
eingereicht werde (mehr dazu hier) 
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Falls das Programm AI Bietercockpit noch nicht heruntergeladen wurde, kann der oben 
hinterlegte Button verwendet werden. 

 

5.3 Ausschreibungsunterlagen zur 
Ansicht herunterladen 

Um die Unterlagen zur Ansicht herunterzuladen, ist zunächst die Bekanntmachung einer 
Ausschreibung aufzurufen, dies erfolgt per Mausklick auf die jeweilige Ausschreibung in der 
Ausschreibungsübersicht. 

 

 
 
In der Bekanntmachung anschließend auf die Schaltfläche Unterlagen zur Ansicht 
herunterladen klicken. 
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Es öffnet sich nun die Seite mit Informationen zur Ausschreibung.  
Im Bereich Vergabeunterlagen kann mithilfe des Download-Symbols die Seite 
Bestandteile der Vergabeunterlagen geöffnet werden. Ein Herunterladen von allen 
Vergabeunterlagen oder nur eine bestimmte Auswahl an Vergabeunterlagen ist nun mit den 
Schaltflächen Alles auswählen oder Auswahl herunterladen möglich. 

 

 
 



 
 

17 
  
Vergabeplattform der Stadt Köln   Stand 08/2025 

 
 
  



 
 

18 
  
Vergabeplattform der Stadt Köln   Stand 08/2025 

6. Vergebene Aufträge 
Unter dem Reiter Vergebene Aufträge können bereits abgeschlossene bzw. vergebene 
Aufträge eingesehen sowie nach Art der Vergabeleistungen gefiltert werden. 
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Durch Mausklick auf einen vergebenen Auftrag werden zusätzliche Informationen 
eingeblendet und können bei Bedarf auch über die Schaltfläche Druckansicht ausgedruckt 
werden. 
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7. Mein Konto 
Unter dem Reiter Mein Konto können verschiedene Funktionen genutzt werden. 

 

 
 

7.1 Postfach 
Im Postfach können Korrespondenzen eingesehen werden. Sobald neue Nachrichten im 
Postfach eingegangen sind, werden diese auf der Startseite und im Reiter Mein Konto 
angezeigt. 

 

Um auf die Nachrichtenübersicht zu gelangen, ist das Postfach unter Mein Konto 
auszuwählen. 

 

 
 
Dort können eingegangene Nachrichten zu Vergabeverfahren eingesehen werden. Durch 
Klicken auf die Vergabenummer erscheint der Betreff der Nachricht und die Möglichkeit 
diese Ansicht durch Verwenden der Schaltfläche Drucken auszudrucken. Um auf die 
eingegangene Nachricht zu antworten oder eine Ansicht im PDF-Format zu erhalten ist eine 
Anmeldung im AI Bietercockpit notwendig. Weitere Informationen sind unter den FAQs 
des AI Bietercockpit unter https://www.bietercockpit.de/faq.html zu finden. 

 

https://www.bietercockpit.de/faq.html
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7.2 Ausschreibungsteilnahmen 
Hier können die Ausschreibungsteilnahmen und deren Status einsehen. 

Dazu ist unter Mein Konto die Ausschreibungsteilnahme auszuwählen. Zugleich besteht 
die Möglichkeit zwischen unterschiedlichen Ansichten auszuwählen. 

 

 
 
Bitte bei aktuellen und laufenden Verfahren auf die Einstellung der Ansicht achten. 

 

Hinweis: 
Ausschreibungen mit einem beschränkten Teilnehmerkreis, das heißt ausgewählte Firmen, 
die zur Angebotsabgabe aufgefordert wurden, werden unten diesem Menüpunkt angezeigt. 
Um diese Ausschreibungen zu selektieren, ist das Setzen eines Hakens bei nur 
beschränkte Verfahren erforderlich. Zugleich erhalten die Teilnehmer*innen im Postfach 
unter Mein Konto eine Nachricht mit dem Betreff „Neue Nachricht zur Angebotsabgabe“, 
wenn Teilnehmer*innen für ein solches Verfahren zur Angebotsabgabe aufgefordert 
wurden.  

Um auf eine neue Nachricht zu antworten, ist eine Anmeldung im AI Bietercockpit 
notwendig (Weitere Informationen dazu sind unter den FAQs des AI Bietercockpit unter 
https://www.bietercockpit.de/faq.html) aufgeführt.  

https://www.bietercockpit.de/faq.html


 
 

22 
  
Vergabeplattform der Stadt Köln   Stand 08/2025 

Für eine Angebotsabgabe ist wie unter dem Punkt An einer Ausschreibung teilnehmen 
beschrieben vorzugehen (mehr dazu hier). 

 

 
  

 

3
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7.3 Nachweisverwaltung 
Um die Nachweise für unser Firmenmanagement zu verwalten, ist bitte unter Mein Konto 
der Reiter Nachweisverwaltung auszuwählen. 

 

 
 
Hier können Nachweise angelegt, bearbeitet und die hochgeladenen Dokumente an die 
Vergabestelle bzw. an unser Firmenmanagement übermittelt werden. 
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Neu Nachweise anlegen 
Über das Dropdown Menü sind die verschiedenen Nachweise/ Erklärungstypen zu finden 
und die entsprechende Bezeichnung des Nachweises aus der Liste auszuwählen. 

 

 
 
Bitte das dazugehörige Dokument vom verwendeten Rechner über den Button Datei 
auswählen in die Nachweisverwaltung hochladen. 
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Das entsprechende Dokument kann nun auf dem Laufwerk herausgesucht, markiert und 
über Öffnen in die Nachweisverwaltung hochladen werden. 

 

 
 
Bitte noch die Gültigkeit des Nachweises eintragen und die Eingaben speichern. 
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Bitte nach Möglichkeit die Bezeichnung für die Datei wie in der Tabelle angegeben 
verwenden. Dadurch wird die weitere Bearbeitung bei der Stadt Köln vereinfacht und direkt 
sichtbar, welcher Stand bereits hochgeladen wurde. 
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Das Dokument wird nun unter dem Punkt Nachweise aufgeführt. 
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Nachweise löschen  

 

 
 
Das zu löschende Dokument bitte markieren, anschließend in der Spalte löschen durch 
Setzen eines Hakens auswählen und mit Betätigen des Buttons löschen das markierte 
Dokument aus der Nachweisliste endgültig löschen. 

 

 
  



 
 

29 
  
Vergabeplattform der Stadt Köln   Stand 08/2025 

Hinweis: 
Nachweise sind bitte immer auf einem aktuellen Stand zu halten. 

Veraltete und ungültige Dokumente bitte löschen und eine aktuelle 

Version direkt hinzufügen 

Weitere Informationen zu unserem Firmenmanagement sind auf  

unserer Internetseite zu finden. (Link: Firmenmanagement - Stadt Köln) 

 

7.4 Software 
Unter dem Reiter Software kann die Anwendung AI Bietercockpit geladen werden, die zur 
Bearbeitung der Unterlagen sowie zur elektronischen Abgabe und Kommunikation benötigt 
wird. 

 

 

 
  

https://www.stadt-koeln.de/wirtschaft/vergabe/firmenmanagement
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Hinweis:  
Bitte die Systemvoraussetzungen für die Anwendung AI Bietercockpit berücksichtigen.  

Die Anwendung AI Bietercockpit kann auch unter dem Punkt An Ausschreibung 
teilnehmen heruntergeladen werden (mehr dazu hier).  

 

7.5 Einladungscode 
Hier kann ein von der Vergabestelle versandter Einladungscode eingegeben werden, um 
eine Einladung anzunehmen. Diese Funktion wird nicht von der Stadt Köln genutzt. 

 

 

 
  



 
 

31 
  
Vergabeplattform der Stadt Köln   Stand 08/2025 

7.6 Meine Daten ändern 
Unter diesem Reiter besteht die Möglichkeit die Firmendaten zu ändern sowie die 
Mitarbeitendenliste zu editieren. 

 

7.7 Firmendaten ändern 
Um die Firmendaten zu ändern, bitte unter Mein Konto die Option Meine Daten ändern 
auswählen, die Daten entsprechend anpassen und mit Speichern bestätigen.  
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Hinweis: 
Unter dem Punkt „Änderung der Firmendaten“ kann auch der Firmenname angepasst 
werden. 

Um ein Firmenkonto zu löschen, müssen alle hinterlegten Mitarbeitendenaccounts gelöscht 
werden. Das Löschen eines Firmenkontos ist nur möglich, wenn an keinen aktiven 
Vergabeverfahren teilgenommen wird. 

 

7.8 Mitarbeitendendaten ändern 
Um die Daten der Mitarbeitenden zu ändern, bitte unter Mein Konto den Reiter Meine 
Daten ändern auswählen. Hierüber erfolgt der Zugang zur Mitarbeitendenliste am 
Seitenende.  

 

 
 
In der Mitarbeiterliste beim entsprechenden Mitarbeitenden auf Bearbeiten klicken, die 
gewünschten Daten anpassen und anschließend mit Speichern bestätigen. 
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7.9 Mitarbeitende löschen 
Um ein Benutzerkonto zu deaktivieren, ist unter Mein Konto die Option Meine Daten 
ändern sowie in der Mitarbeiterliste den entsprechenden Mitarbeitenden auszuwählen. 
Über den Button Benutzerkonto löschen wird der Datensatz entfernt. 
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7.10 Neuen Mitarbeiter anlegen 
Unter Mein Konto die Option Neuen Mitarbeiter anlegen auswählen. 

 

 
 
Hier können neue Mitarbeitende mit den notwendigen Daten angelegt werden und mit 
Mitarbeiter anlegen gespeichert werden. 
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7.11 Abmelden 
Durch Klicken auf den Button Abmelden ist ein sicheres Abmelden von der 
Vergabeplattform der Stadt Köln möglich. 

 

 
 

8. Weitere Funktionen 
8.1 Suche 
Mithilfe der Suche in der Kopfzeile können Ausschreibungen anhand mehrerer Kriterien 
gefunden werden. 
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Bitte den gesuchten Begriff im Suchfeld eingeben und die Kategorien nach Belieben filtern. 
Es kann hier auch nach dem Veröffentlichungszeitraum bzw. -datum gefiltert werden.  

 

 
 

8.2 Sprache 
Durch Anklicken der Länderflagge kann die Sprache auf Englisch umgestellt werden.  
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8.3 Kontrast 
Über Kontrast aus kann der Kontrast der bunten Flächen erhöht werden.  

 

 
 

8.4 Anzahl der Ausschreibungen auf einer 
Seite anpassen 

Auf der Übersichtsseite unter Alle Ausschreibungen und in anderen Übersichtsseiten kann 
die Zahl der angezeigten Ausschreibungen angepasst werden, indem die Zahl der Einträge 
entweder erhöht oder reduziert wird. Bitte dazu das Dropdown-Menü öffnen und die 
entsprechende Option auswählen. 
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8.5 Nachricht über die Angebotsabgabe 
auf der Vergabeplattform 

Die erfolgreiche Angebotsabgabe über das AI Bietercockpit, ist durch den Erhalt einer 
entsprechenden Nachricht im Postfach erkennbar. 

 

Um auf die Nachrichtenübersicht zu gelangen, ist unter Mein Konto das Postfach 
auszuwählen (mehr dazu hier). 

 

 
 
Dort können eingegangene Nachrichten zu Vergabeverfahren eingesehen werden. Eine 
Beantwortung von Nachrichten ist nur über das AI Bietercockpit möglich (mehr dazu hier). 

 

 
 

8.6 Empfangsbestätigung der 
Angebotsabgabe im Bietercockpit 

Zugleich besteht die Möglichkeit im AI Bietercockpit ein Protokoll über die 
Angebotsabgabe einzusehen und abzuspeichern. 

 

Im AI Bietercockpit unter dem Menüpunkt Angebotsunterlagen (zur Bearbeitung) 
können die Angebotsdokumente bearbeitet werden. Wenn die Dokumente geöffnet und die 
Pflichtfelder ausgefüllt sind, wird der Status Fertiggestellt oder Bearbeitet angezeigt. 
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Eine Angebotsabgabe ist erst möglich, wenn bei allen Dokumenten der Status Fertiggestellt 
oder Bearbeitet angezeigt wird. Über die Aktion Abgeben erfolgt eine Weiterleitung in den 
Prozess der Angebotsabgabe. 

 

 
 

Im nächsten Schritt ist die Art der Signatur auszuwählen und die Eingabe mit Ok zu 
bestätigen.  
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Danach wird eine Nachricht angezeigt, dass alle Pflichtfelder ausgefüllt worden sind und 
dass die Angebotsunterlagen jetzt auf dem neusten Stand sind und versendet werden.  

 

 
Im nächsten Schritt muss bestätigt werden, dass der Begleitzettel vollständig gelesen 
worden ist und dann werden die Dokumente abgegeben.  
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Nach dem Einverständnis drückt man auf den Button „Abgeben“. 

 

 
 
Wenn die Dokumente erfolgreich eingereicht worden sind, wird durch den Erhalt einer 
Empfangsbestätigung angezeigt. 

Zum einen können die Aktionen erkannt werden, zum Beispiel wann die Dokumente erstellt 
worden sind oder abgegeben worden sind. 

Zum anderen ist ein gesamtes Protokoll über die Angebotsabgabe sichtbar. 

 
 
Unter dem Button „Text exportieren“ kann die Empfangsbestätigung der Angebotsabgabe 
digital auf dem Laufwerk abgespeichert werden.  

 

 
 
Wenn die Empfangsbestätigung abgespeichert worden ist und anschließend 
geöffnet wird, sieht die Bestätigung wie folgt aus: 
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9.Bietercockpit 
Für die Nutzung des AI Bietercockpits ist die Installation des AI WEBLAUNCHERs 
notwendig. Weitere Informationen sind unter den FAQs des AI Bietercockpits unter 
https://www.bietercockpit.de/faq.Khtml zu finden. 
 
 
Hinweis: 
Die Daten der Vergabe werden zwischen dem AI Bietercockpit und der Vergabeplattform 
synchronisiert und lokal zum Bearbeiten gespeichert. Entsprechend kann nur von diesem 
Computer auf die Bearbeitungsstände zugegriffen werden. Um von einem anderen Rechner 
auf die Bearbeitungsstände zugreifen zu können, müssen die Daten exportiert und auf dem 
neuen Rechner importiert werden. 
(Link: Benutzerhandbuch für das Bietercockpit)  

 

https://www.bietercockpit.de/faq.Khtml
https://www.bietercockpit.de/res/docs/AI-BC_Benutzerhandbuch.pdf
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