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M Benchmarking

Wegleitung zur Erhebung

Besten Dank fur lhre Bereitschaft an der Erhebung teilzunehmen.
Um aussagekréaftige Ergebnisse zu erhalten, sind die teilnehmenden Verbande auf lhre
Rickmeldung angewiesen.

Der SIA fhrt mit anderen Planerverbdnden Erhebungen zu Gemeinkosten, Lohnkosten und
Arbeitsstunden auf einer benutzerfreundlichen und an die Bedurfnisse der Planungsbiiros aus-
gerichtete SIA-Benchmarking-Plattform durch. Die Plattform kann zeitlich unabhangig genutzt
werden und garantiert eine hohe Sicherheit, indem sowohl statistische Vorgaben als auch
rechtliche Restriktionen eingehalten werden.

Die Plattform ermd&glicht Planungsburos ihre eigenen Daten der Lohn- und Finanzbuchhaltung
einzugeben und diese mit aggregierten Daten zu vergleichen. Dadurch werden beispielsweise
Abweichungen vom Durchschnitt (Benchmark) oder strukturelle Schwéchen sichtbar. Mit diesen
Erkenntnissen kann die eigene Wettbewerbsfahigkeit erhéht werden.

Die Lohndaten geben Auskunft Uber das marktibliche Lohnniveau. Diese Kenntnisse unter-
stitzen die Planungsbiros bei Angebotsverhandlungen, betriebswirtschaftlichen Entscheidungen
und Lohnverhandlungen.

Mit lhrer Teilnahme an der Erhebung erhalten Sie fiir das kommende Jahr einen kostenlosen

Zugriff auf alle Auswertungen und sichern sich folgende Vorteile:

® Umfassender Einblick in die Ergebnisse aktueller Erhebungen und kiinftig in vergangene
Erhebungen

® Benchmark — erméglicht einen Vergleich des Biros mit den Mitbewerbern (zum Durchschnitt
der Branche)

® Wichtige Kennzahlen fir das Biro wie u.a. Honorarumsatz pro Vollzeitstelle, Gemeinkosten
pro Mitarbeiter, Produktivitat lhres Betriebs

® Hilfe fur die Kalkulation des fur lhr Biro erforderlichen Honorars

Diese Wegleitung soll Ihnen helfen, die fiir die Erhebung massgebenden Daten zu ermitteln.
Die so berechneten Daten sind jeweils in das entsprechende Eingabefeld einzutragen.
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Vorbereitung

Bendtigte Unterlagen

Zur Teilnahme an der Erhebung benétigen Sie folgende Unterlagen:

® |hre Finanzbuchhaltung des Jahresabschlusses des Erhebungsjahres

® |hre Lohnbuchhaltung des Erhebungsjahres

® Die im Erhebungsjahr ausbezahlten resp. zur Auszahlung gelangenden, variablen Leistungen
wie Gewinnbeteiligungen oder als Dividende ausbezahlte Lohnbestandteile

® Wegleitung

Anmeldung zur SIA-Benchmarking-

Plattform

Um an der Erhebung teilzunehmen, geben Sie in einem Browser diese Internet-Adresse ein:

https://benchmarking.sia.ch.

Alternativ kdnnen Sie sich auch Uber das Icon

an- bzw. abmelden.

Klicken Sie auf «xanmelden» und geben Sie die Zugangs-
daten lhres Firmen-Benutzerkontos ein.

Falls Sie kein solches Benutzerkonto haben, kénnen Sie
lhre Firma Uber den zweiten Link «registrieren».

Klicken Sie auf «an Erhebung teilnehmen», um den

Erfassungsprozess zu starten.

Alternativ kdnnen Sie die Navigation Uber das Menu

aufrufen.
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Master Key generieren

Zuerst muss ein Master Key erstellt werden, welcher fur die Verschlisselung
und Decodierung der eingegebenen Daten benutzt wird.

Anmerkungen zum Master Key:
Sowohl der Firmenname als auch alle Namen der Mitarbeiter und Mit-
arbeiterinnen werden verschliisselt. Nur verschlisselte Daten werden in der

Neuen Master Key erstellen

. . . . Geben Sie Ihren Master Key ein, um Ihre Daten zu
Die Lange des Master Key muss zwischen 7 und 15 Zeichen betragen. entschiisseln und die Erhebung fortzusetzen. Die
Daten werden verschlisselt und kénnen nur durch
diesen Master Key entschlisselt werden

Um bereits eingegebene Daten in der SIA-Benchmarking-Plattform wieder
in Worten darstellen zu kénnen, ist der zuvor eingegebene Master Key notwendig.
Ohne Master Key ist eine Decodierung nicht mehr méglich und die Daten werden chiffriert in der
SIA-Benchmarking-Plattform dargestellt.

Der Master Key ist nur lhnen bekannt und kann vom SIA weder eingesehen noch zurtick-
gesetzt werden. Sie kdnnen ihn jedoch selbst &ndern.

Uberpriifen Sie den eingegebenen Master Key und bestétigen Sie mit «OK».
Wenn Sie die Erhebung unterbrechen, werden Sie beim nachsten Mal aufgefordert, den Master
Key fur die Weiterarbeit einzugeben.

Bestimmung der Hauptfachrichtung
und des Kantons

Wahlen Sie die Hauptfachrichtung lhrer Firma sowie den Hauptfachrichtung
Standortkanton aus.
Dies ist die Grundlage fur die Gewichtung der erhobenen Da-
ten in der SIA-Benchmarking-Plattform, um so eine reprasentati-
ve Grundgesamtheit fiir die Auswertungen zur Verfligung stellen Kanton
zu kénnen.

Anmerkung zur Hauptfachrichtung:

Die Fachrichtungen lehnen sich an die NOGA-Codes (Allgemeine Systematik der Wirtschafts-

zweige") an, einen vom Bundesamt fiir Statistik herausgegebener Branchencode. Er erméglicht

es, die statistischen Einheiten «Unternehmen» und «Arbeitsstatte» aufgrund ihrer wirtschaftlichen

Tatigkeit zu klassifizieren sowie in eine Ubersichtliche und einheitliche Gruppierung zu bringen.
Der NOGA-Code eines Unternehmens kann Uber das UID2-Registers des Bundesamtes fir

Statistik abgefragt werden.
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IV Wegleitung zur Ermittlung der
Gemeinkosten und des Umsatzes

Gemeinkosten (@M | ohnkosten & Arbeitsstunden

7. Erfassen Sie die Gemeinkosten.
Mit dem Icon «” kann das Akkordeon vollstandig geéffnet und alle Eingabefelder sichtbar gemacht
werden.
Wenn fir ein Eingabefeld nichts erfasst werden soll, geben Sie bitte «0» (Null) ein. Soll fir einen
ganzen Abschnitt nichts erfasst werden, aktivieren Sie die Option [J Diese Kosten iiberspringen
Klicken Sie anschliessend auf «Speichern».

Das System informiert Sie Uber die Vollstandigkeit der Erfassung mit den folgenden Icons:
G Erfassung unvollstandig Erfassung vollstédndig

Spezielle Aufmerksamkeit bei der Ermittlung der «Gemeinkosten» benétigen folgende Positionen:
® Kosten, die dem Auftraggeber direkt weiter verrechnet werden kdénnten, wie:

— Reisespesen

— Dokumentationskosten

— Administrationskosten

— Kosten fir Drittleistungen

— Pré&mien fUr ausserordentliche Versicherungen

— EDV und Spezialgerate

® Nicht betriebsbedingte Gemeinkosten

— Spesen, die Lohncharakter haben (diese sind bei «Lohnkosten & Arbeitsstunden» zu
beriicksichtigen)

— Privatanteile, z. B. fur Auto, Telefon, Energie, Versicherungen, Spesen

® Arbeiten Dritter

Diese kdnnen in drei Kategorien aufgeteilt werden:

Kategorie | Unternehmer, welche fur Planungsbiros Dienstleistungen und Beratungen erbringen,
die durch das Planungsbiiro nicht selbst ausgefiihrt werden. Die Verrechnung erfolgt
zu marktkonformen Honoraren.

Kategorie Il Freie Mitarbeitende mit eigener Infrastruktur, welche fur Sie regelmassig Dienst-
leistungen erbringen. Gleiche Tatigkeiten werden auch durch das Planungsbiro
ausgeflhrt. Die Verrechnung erfolgt zu marktkonformen Honoraren.

Kategorie lll Freie Mitarbeitende ohne eigene Infrastruktur, inkl. Personal von Temporarvermittlern,
welche auf Abruf Dienstleistungen in den Rdumlichkeiten des Planungsbiro ausfiihren
und dabei deren Infrastruktur vollumfénglich nutzen. Die Verrechnung erfolgt zu einem
Lohnansatz plus Zuschlag firr Sozialleistungen.

Die Kategorien | und Il stellen tatsachliche Drittarbeiten dar und sind in der Erhebung nicht zu
beriicksichtigen.
Freie Mitarbeitende der Kategorie lll sind wie eigene Mitarbeitende als Teilzeitbeschéftigte
unter «Lohnkosten & Arbeitsstunden» aufzufiihren.
Die Kosten der Kategorie Ill sind in die Erhebung einzubeziehen. Diese werden wie folgt
beriicksichtigt:
Ausbezahltes Honorar (Temporarstellenvermittler) 100 %
davon werden verteilt:
Lohn 80%
Sozialleistungen:
AHV, ALV, FAK 8%
Personalversicherungen 4%

i [0)
4711 Pensionskasse 8%



Erlduterungen zu den einzelnen Gemeinkostenarten

Kostenart

Bemerkungen

Sozialleistungen

Fir die Biroinhaberin/den Blroinhaber sind die gleichen anteilsméssigen Kosten zu berucksichtigen, wie
fur die héchstgestellte Angestellte/den héchstgestellten Angestellten

AHV/ALV/IV/EO-Beitréage

Inkl. AHV-Beitrage fir Selbstédndigerwerbende

Familienausgleichskasse
(FAK)

Berufliche Vorsorge

Pensionskassen-Beitrage

Unfallversicherung

Krankentaggeldversicherung

Ubrige Sozialbeitrage

AHV/IV/EO-Personliche
Beitrédge der Bilroinhaberin/
des Blroinhabers

Quellsteuer

Ubriger Personalaufwand

Personalbeschaffung /
Inserate

Ubriger Personalaufwand

Diese Position beinhaltet Kosten fir Stelleninserate, Ausfliige, Personalfeste,
Kaffee, usw.

Aus- & Weiterbildung

Aus- & Weiterbildung

z.B. Kursgelder

Reisespesen & Feldzulagen

Spesenentschédigung
effektiv

Spesenentschadigung
pauschal

Diese Position beinhaltet Reisespesen, km-Entschadigungen fir betriebsfremde
Fahrzeuge, Feld- und Baustellenzulagen der Biroinhaberin/des Buroinhabers
und der Mitarbeitenden, soweit diese nicht einem Auftrag direkt verrechnet
werden kdnnen.

Arbeitsleistungen Dritter

Temporare Arbeitnehmende

Freie Mitarbeitende

Raumaufwand

Bitte achten Sie darauf, dass Sie bei den folgenden Positionen allféllige Privatanteile in Abzug bringen:

Fremdmiete fur Blros,
Archiv- und Nebenrdume

Eigenmiete flr Blros,
Archiv- und Nebenrdume

Eigenmiete fiir Blros, Archiv- und Nebenraume (bitte keine Liegenschaftskosten
einsetzen, sondern stattdessen eine angemessene Eigenmiete) ohne Garagen
(diese sind in «Fahrzeugaufwand» zu berlicksichtigen)

Ubriger Raumaufwand

Ubriger Raumaufwand wie Energie (Strom, Gas, Wasser), Reinigung (inkl. L6hne
Reinigungspersonal), Heizung, Unterhalt und Reparaturen

Unterhalt & Reparaturen

Bei den nachfolgenden Positionen ist darauf zu achten, dass die Daten so bereinigt werden, dass der Anteil
jener Kosten, welche direkt verrechenbar sind, bei der Erhebung nicht beriicksichtigt werden.

Maschinen, Instrumente

Messinstrumente Geomatik, GPS

Biromobiliar/-maschinen

ohne Informatik, diese gehdéren in «Informatikaufwand»
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Leasinggebuhren fir mobile
Sachanlagen

Fahrzeugaufwand inkl. Leasing

Fahrzeugaufwand

Fahrzeugaufwand (ohne Abschreibungen)

Unter dieser Position sind alle Aufwendungen im Zusammenhang mit den be-
triebseigenen Fahrzeugen anzugeben. Es handelt sich um Kosten wie Steuern
und Versicherungen, Unterhalt, Reparatur und Betriebsstoffe, Fremd- und Eigen-
mieten fir Garagen.

Die Abschreibungen sind nicht anzugeben.

Die Aufwendungen werden um den Erl6s aus direkt verrechneten Fahrzeug-
spesen und allféllige Privatanteile reduziert.

Fahrzeug-Leasing

Versicherungen & Gebiihren, Abgaben

Versicherungen

Gebuhren

Bewilligungen

Unter dieser Position sind alle Aufwendungen anzugeben im Zusammenhang
mit Haftpflicht- und Sachversicherungen, lbernommene Selbstbehalte

bei Haftpflichtfallen, Geblhren und Abgaben (Betreibungsgebihren usw.).
Nicht hier beriicksichtigt werden Pramien fir Personal-, Geb&ude- und
Autoversicherungen. Allféllige Privatanteile sind ebenfalls in Abzug zu bringen.

Energie- und Entsorgungsaufwand

Strom

Wasser

Entsorgungsaufwand

Biiro- & Verwaltungsaufwand

Blromaterial, Drucksachen,
Fotokopien, Porto

Fachliteratur, Zeitungen,
Zeitschriften

Telefon, Internet, Fax

Verbandsbeitrage

Spenden, Trinkgelder

Diverser Verwaltungsaufwand

Unter dieser Position sind folgende Aufwendungen anzugeben: Blromaterial,
Papier, Drucksachen, Reproduktionen, Porti, Telefon, Fachliteratur, Trinkgelder,
Kosten flir Buchhaltung und Rechtsberatung inkl. Verwaltungsratshonorare sowie
alle Ubrigen Verwaltungsspesen.

Allféllige Privatanteile sind abzuziehen.

Informatikaufwand inkl. Leasing

Informatikaufwand ohne
Leasing

Darunter fallen die Aufwendungen fir Lizenzen, Update, Wartung (Unterhalt),
Hotline, Verbrauchsmaterial (Speichermedien), Standleitungsgebihren und
Beratungskosten (ohne Leasingkosten).

Ausbildungskosten sind unter «Ubriger Personalaufwand» anzugeben.

Leasing- und Mietaufwand

Auch hier sind die EDV-Kosten auszuscheiden, welche direkt verrechnet
werden kénnen.

Werbe- & Akquisitionsaufwand

Werbeaufwand

Darunter fallen alle Aufwendungen fir Informationsdrucksachen, Inserate
sowie Reprasentations- und Akquisitionsspesen. Allféllige Privatanteile sind
abzuziehen.

Wettbewerbe und Studienauftrage: Aufgrund einer einheitlichen Praxis-
anwendung empfehlen wir, Wettbewerbe und Studienauftrége als auftrags-
bezogene Projekte zu definieren.

Die Kosten flir Wettbewerbe sind unter dieser Position aufzufiihren, sofern
der Wettbewerb (oder Studienauftrag) nicht zu einem Auftrag fiihrte. Ent-
schadigungen aus Pramierungen sind von den Kosten fir Wettbewerbe in
Abzug zu bringen (siehe «<Lohnkosten & Arbeitsstunden»).
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Spesen Kundenbetreuung,
Kundengeschenke

Ubriger Betriebsaufwand

Ubriger Betriebsaufwand Unter dieser Position sind alle tbrigen Aufwendungen anzugeben wie Arbeiten
Dritter, welche nicht verrechenbar sind. In dieser Position sind auch Steuer-
aufwendungen bei Kapitalgesellschaften aufzufuhren.

Zinsen

Bank-/PC-Zinsen

Darlehenszinsen

Hypothekarzinsen

Abschreibungen

Abschreibungen Anschaffungs- oder Wiederbeschaffungswert von
e Maschinen und Instrumenten wie z.B. Laserentfernungsmessern
e EDV-Anlagen (exkl. registrierende Feldinstrumente,
inkl. aktivierte Installations- und Einflihrungskosten
sowie Software)
e Bliromobilien
¢ Bliromaschinen
e Fahrzeuge

Total Gemeinkosten Diese werden vom System automatisch summiert
Total Umsatz bereinigt samtliche Ertrage aus Arbeitsleistungen wahrend der Erhebungsperiode
exkl. MwSt.
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V Wegleitung zur Ermittlung
der Lohnkosten & Arbeitsstunden

Gemeinkosten (_T\E Lohnkosten & Arbeitsstunden v

8. Erfassen Sie die Lohnkosten & Arbeitsstunden Lohnkosten & Arbeitsstunden erfassen
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

. . . . Personalinformationen @ ~
® Uber das Icon ® wird die Detailmaske unter- =
. . " . Jahres-Absenzen in Stunden G\E ~
halb der Tabelle angezeigt und Sie kénnen die _
. . Jahres-Préasenzzeit in Stunden &
Daten fiir eine Person erfassen. S o

® Zur Unterstitzung der Erfassung erfolgen

verschiedene Kalkulationen automatisch und
zeitgleich zur Eingabe.
® Ausser dem Bemerkungsfeld miissen alle
Felder ausgeflllt werden.
® Wenn fir ein Eingabefeld nichts erfasst werden soll, geben Sie bitte «0» (Null) ein.
® Klicken Sie auf «Speichern». Dadurch werden verschiedene Validierungen vorgenommen.
Bei einem Fehler erscheint eine Fehlermeldung.
® Erfasste Personen werden in der Tabelle angezeigt und kénnen durch Anklicken der
nachstehenden Icons bearbeitet werden:

Gemeinkosten [@8 Lonnkosten & Arbeitsstunden

Ermittlung der Lohnkosten & Arbeitsstunden

£ bearbeiten  [i] léschen

Name 0. P-Ne. Funition Arbeits- Geburts-
Panes Jabe

Bemerkungen

O T e o 2w
pmbowis oot 48 o s 2 Lot 2w
9. Alternativ kénnen Sie die Erfassung der «Lohn- 2 ®@ ¢ - o

kosten & Arbeitsstunden» mit einem Import- : _ = . Beldieioct, e POrdemer | C
Template durchfihren. i @ % F KUK g 2 A e
® Klicken Sie auf «Vorlage herunterladen», um oo 5 soemn_

eine MS Excel-Vorlage herunterzuladen. Die Fa . ; ~

. . Anleit Vi di des Mitarbeit i
Spalten entsprechen dabei genau den Ein- | npur Tenmencling ces Miamelervariage
. . . Bitte andern Sie die Reihenfolge der Spalten in der
gabefeldern aus der Detailmaske. Sie kénnen L e e et
dle E|ngaben manue” |m EXCel Vornehmen 7 Sie es hoch. indem Sie auf die Schaltfische Imoortassistent kiicken.
. i Bitte fullen Sie die angegebenen Spalten auf der entsprechenden

oder durch Copy & Paste lbertragen, wobei 4 | Sote mur it don untan angegebenen Codes sus.

aber die Spaltenreihenfolge und die Spalten- "

titel nicht verandert werden dirfen.
® Im Tab «Anweisungen» erhalten Sie weitere

Hinweise zum Ausfiillen der Vorlage.

1 Anweisungen « »’
B m o .

® Kiicken Sie auf «lmportassistent», um die Laden Sie die ausgefilite Datei hoch
.- Die maximale Dateigrosse betragt 1MB. Es wird nur der Dateityp
ausgefullte Vorlage hochzuladen. lsx unterstitzt
Beim Hochladen werden alle bereits erfassten
Daten geléscht, um DOppeI'ErfaSSUngen zu Datei hierhin ziehen oder hochladen
vermeiden. (Zwei verschiedene Personen mit i

demselben Namen kdnnen erfasst werden.)
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Grundlage zum Ausfillen bildet Ihr Rapportsystem sowie die Finanzbuchhaltung auf der Basis
des flr die Erhebung relevanten Geschéftsjahres.

Erlauterungen zu den einzelnen Eingabeparametern

Eingabefeld

Bemerkungen

Personalinformationen

Name oder Personal-
Nummer

Name oder Personalnummer des Mitarbeitenden

Arbeitspensum in %

Fur Vollzeitbeschéftigte betragt der Anteil der Beschaftigung 100%.

Fur Teilzeitbeschéftigte ist der prozentuale Anteil der Jahres-Brutto-Soll-Zeit
der Teilzeitbeschéftigten oder freien Mitarbeitenden anzugeben.

Bei Ein- und Austritten im Erhebungsjahr ist im Textfeld «Bemerkungen»
das Eintritts bzw. Austrittsdatum zu vermerken.

Funktion

Die Funktionen werden der Ubersichtlichkeit halber abhingig von der
Hauptfachrichtung selektiert angezeigt.

Durch das Aktivieren von «Alle Funktionen» kdnnen Sie weitere Funktionen
anzeigen und auswéhlen.

Anstellungsart

Praktikumsléhne und Einstiegsléhne fiir Hochschul- und Fachhochschul-
absolvierende sowie Léhne fiir Lernende werden auch erfasst.

Status Die Arbeitnehmenden sind in jene Qualifikationskategorie einzureihen, in der
sie normalerweise im Zeittarif verrechnet werden kénnen.

Geschlecht Hier erfolgt eine geschlechterspezifische Aufteilung der Léhne.

Geburtsjahr Geburtsjahr der Arbeitnehmerin/des Arbeitnehmers

Brutto-Sollzeit pro Jahr

Angabe der buroindividuellen Jahres-Brutto-Soll-Zeit
(= Normalarbeitszeit vor Abzug von Ferien, Militér, Krankheit etc.).

Ferienanspruch pro Jahr

Hier sind die im Geschéftsjahr bezogenen Ferienstunden einzutragen.

Soll-Préasenzzeit

Diese zeigt die Zeit, die Mitarbeitende aufgrund der vertraglichen Arbeitszeit
prasent sind. Sie wird automatisch aus der Differenz der «Brutto-Sollzeit pro
Jahr» und dem «Ferienanspruch pro Jahr» berechnet.

Grundlohn pro Jahr

Bruttojahreslohn inkl. Gratifikation und Pauschalspesen

Fir die Buroinhaberin/den Blroinhaber ist der fir dieses Jahr festgelegte oder

einer angestellten Buroleitungsperson fur eine vergleichbare Leistung (ohne

Uberzeitentschadigung) zu zahlende Bruttojahreslohn anzugeben.

Fur alle Angestellten (Voll-, Teilzeitangestellte, Lernende) ist der im Erhebungsjahr

vertraglich vereinbarte, in diesem Jahr ausbezahlte Bruttolohn massgebend,

welcher ordentlicherweise der AHV-Pflicht unterliegen wiirde (also auch fir

Angestellte, die im Pensionsalter oder noch nicht AHV-pflichtig sind). Bei der

Angabe des Bruttojahreslohnes ist folgendes zu berlicksichtigen:

¢ ohne Familien- und Kinderzulagen

* ohne Uberzeitentschadigung

¢ ohne Beitrdge des Arbeitgebers an AHV, ALV, BVG, SUVA und Krankentaggeld

e vor Abzug, also inkl. der Beitrdge des Arbeitnehmers an AHV, ALV, BVG, SUVA
und Krankentaggeld

¢ inkl. Pauschalspesen, Versetzungszulagen usw., sofern sie nicht Spesenersatz
darstellen

¢ inkl. Teuerungszulagen

¢ inkl. 13. Monatslohn und Gratifikation

¢ inkl. Gehaltsnebenleistungen

¢ inkl. variable Leistungen

Fur freie Mitarbeitende, welche in die Gemeinkosten einzubeziehen sind, missen

80 % des ausbezahlten Honorars eingetragen werden. Fur Teilzeitbeschéftigte

ist der im Monat Januar effektiv ausbezahlte Bruttolohn einzugeben sowie unter

«Arbeitspensum in %» die prozentuale Arbeitsbeteiligung.
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Zusatzleistungen pro Jahr

Es sind vertraglich vereinbarte, im Erhebungsjahr wirksame Gehaltsneben-
leistungen wie Geschéftsauto und Naturallohn anzugeben.

Anzugeben sind Werte, die dem Arbeitnehmer dadurch zufliessen, dass bei-
spielsweise ein Geschéaftswagen auch privat genutzt werden darf (in der Regel
betragt der zu deklarierender Betrag pro Monat 0,8 % des Kaufpreises exkl.
Mehrwertsteuer), Naturallohn aus verginstigter Verpflegung und Unterkunft etc.

Variable Leistungen pro Jahr

Es sind die im Erhebungsjahr ausbezahlten respektive zur Auszahlung gelangen-
den variablen Leistungen wie Gewinnbeteiligungen respektive als Dividenden
ausbezahlte Lohnbestandteile zu erfassen.

Bruttolohn pro Jahr

Der «Bruttolohn» wird automatisch aus der Summe von «Grundlohn pro Jahr»,
«Zusatzleistungen pro Jahr» sowie «Variable Leistungen pro Jahr» berechnet.

Jahres-Absenzen in Stunden

Bezahlte Absenzen

Persdnliche Absenzen wie Hochzeit, Geburt, Todesfall, Wohnungsumzug

Krankheit / Unfall / Arzt

Abwesenheit wegen Krankheit, Unfall, Arztbesuche

Militar / Zivilschutz

Abwesenheit wegen Militar oder Zivilschutzeinsétzen

Vater- / Mutterschaft

Abwesenheit wegen Vater- oder Mutterschaftsurlaub

Offentliche Amter

Abwesenheit wegen Ausiibung von éffentlichen Amtern

Berufsschule

Abwesenheit von Auszubildenden wegen dem Besuch der Berufsschule

Total Absenzen in Stunden

Alle Absenzen werden automatisch zusammegerechnet.

Jahres-Prasenzzeit in Stunden

Soll-Prasenzzeit

Zeigt die vertraglich vereinbarte Préasenzzeit und wird aus «Brutto-Sollzeit» und
«Ferienanspruch» berechnet.

Gleitzeitsaldo +/-

In dieser Position ist der Saldo der im Erhebungsjahr geleisteten Uberzeit bzw.
geschuldeten Unterzeit in Stunden aufzufiihren. Eine Unterzeit ist mit einem
vorangestellten «-» zu kennzeichnen (Beispiel: -5 bedeutet 5 Stunden Unterzeit).

Ist-Prasenzzeit

Die effektive Prasenzzeit wird automatisch berechnet; sie ergibt sich aus der
Korrektur der «Soll-Prasenzzeit» um den «Gleitzeitsaldo +/-».

Weiter- / Ausbildung

Weiterbildung (Stunden fur Ausbildung birointerne oder externe Kursbesuche,
EDV, Studium von Fachliteratur soweit nicht auftragsbezogen) der Buroinhaberin /
des Biroinhabers und der Mitarbeitenden

Werbung / Akquisition

Stunden fir die Werbung und Akquisition von Auftrdgen

Wettbewerbe

Wettbewerbe werden hier als auftragsbezogene Projekte ausgewiesen. Die Kosten
fur Wettbewerbe sind unter «Werbeaufwand» aufzufiihren, sofern der Wettbewerb

(oder Studienauftrag) nicht zu einem Auftrag flhrte. Entschadigungen aus Pramie-
rungen sind von den Kosten flir Wettbewerbe in Abzug zu bringen.

Geschéftsleitung / Flihrung

Stunden fir die Mitarbeiterfihrung sowie das Personalwesen inkl. Personal-
einstellungen

IT-Betrieb

Stunden fir Systemmanagement (Datenpflege, Back-Ups, Programm-
installationen etc.) sémtlicher Angestellten inkl. Biiroinhaberin/Bulroinhaber

Andere nicht auftrags-
bezogene Zeit

Unter dieser Position ist der Zeitaufwand samtlicher Angestellten inkl. der Biro-
inhaberin/des Biroinhabers flr alle Ubrigen Téatigkeiten, die nicht direkt mit
einem bestimmten Auftrag in Verbindung stehen und deshalb nicht direkt einem
Auftrag belastet werden kdénnen aufzuftihren. Darunter féllt der Zeitaufwand fur
Arbeiten in den Bereichen allgemeine Verwaltung, Personalwesen, Rechnungs-
wesen, Submissionswesen, Kopierarbeiten sowie Berufsverbande.

Total nicht auftragsbezogene
Présenzzeit

Das Total wird automatisch aus den gemachten Eingaben zu den nichtauftrags-
bezogenen Présenzzeiten berechnet.

Total auftragsbezogene Pré-
senzzeit

Entspricht den effektiv geleisteten auftragsbezogenen (= verrechenbaren)
Arbeitsstunden. Diese wird automatisch aus der Differenz der «Ist-Prédsenzzeit»
und der «Total nicht auftragsbezogene Présenzzeit» berechnet.

Bemerkungen

Bemerkungen

Hier kdnnen Sie erlauternde Hinweise anbringen.
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Einreichung der Erhebung

Sobald alle Eingaben vollsténdig sind, wird dies Erhobung inreichen

sowoh durch die entsprechenden lcons al

auch durch das Erscheinen der nebenstehenden meh veranwle werden: Mochien Sie e Erebng eiveicen

Meldung angezeigt.
Klicken Sie auf «Einreichen» und bestatigen

Sie die Einreichung der Erhebung. il St i

Die Erhebung ist abeschlossen. Vielen Dank fiir Ihre Teilnahme an der Erhebung. Ihr Beitrag ist

wichtig fiir deren Erfolg und Sie helfen mit, die Transparenz im
P ktor zu igern.

Ihre Daten werden vertraulich behandelt sowie verschliisselt und
y iert der Dx uhénderin, Datahouse AG, Gbermittelt.
Die Datentreuhanderin plausibilisiert die Daten. Sofern es eine
Riickfrage gibt, werden Sie kontaktiert.

Mit Ihrer Teilnahme an der Erhebung haben Sie Anspruch auf ein
I | Abor mit dem Sie Zugriff auf die
Auswertungen erhalten.

Anhang I:
Funktion / Anstellungsart / Status

Funktion Anstellungsart Status

Alle
Funktionen .

Administrationspersonal

Praktikanten Ausbildung
Bauleiter
- Einsteiger
Lehrlinge 9
Bautechniker
) Normal
Mitarbeitende
Hilfsbauleiter
Teamleitung

b
Hilfspersonal Teilhaber

Erw. Geschaftsleitung

L Biroinhaber

Diese drei Eingabefelder definieren in kombinierter Form die Position sowie die Funktion eines
Mitarbeiters. Basierend auf diesen Kriterien kdnnen Abfragen und Auswertungen erstellt werden.

Wahrend die Eintrage in den Drop Down-Meniis bei der «Anstellungsart» und des «Status» fir
alle gleich sind, passen sich die Eintrage bei der «Funktion» der jeweiligen Hauptfachrichtung an,
die Sie fur lhr Biiro ausgewahlt haben. Aktivieren Sie die Checkbox «Alle Funktionen», um eine
komplette Liste aller Funktionen zu erhalten.
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