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Strukturierung der internen Tätigkeiten 
eines Architektur- oder Planungsbüros
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Absenzen Aus- und Weiterbildung
 Berufsschule (Lehrlinge)
 Krankheit
 Heirat
 Militär, Zivilschutz
 Mutterschaft, Vaterschaft
 Umzug
 Unfall

Arbeitsplatz, Sicherheit Administration
 Sitzung
 Einkauf
 Konzept

Akquisition Administration
 Sitzung
 Internet
 Konzept
 Repräsentation

Auftragswesen Administration 
 Vorkalkulation
 Nachkalkulation

Arbeitsplanung Administration 
 Planung, Steuerung 
 Sitzung

Strukturierung der internen Tätigkeiten eines Architektur- oder Planungsbüros

Abb.: Interne Tätigkeiten in DELTAproject

Die Strukturierung der nicht auftragsbezogenen Tätig-
keiten für die Stundenerfassung erfordert eine genaue 
Analyse der internen Prozesse, Kontrollen und Gege-
benheiten eines Büros. 

Wir zeigen ein umfassendes Beispiel, das als Grundlage 
für die Analyse und Strukturierung der internen Tätig-
keiten ihres eigenen Büros dienen kann. Die einzelnen 
Tätigkeiten sind zu Tätigkeitsgruppen zusammenge-
fasst.

Diese Tätigkeitsgruppen lassen sich sehr einfach den 
Kategorien «Allgemeine Büroarbeiten», «Weiterbil-
dung», «Geschäftsleitung», «Wettbewerb», «Akqui-
sition», «Verwaltungsrat» und Absenzen zuordnen, 
welche für Analyse der Produktivität eines Unterneh-
mens benötigt werden. 
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Archiv Administration
 Sitzung
 Organisation

Büroadministration Administration
 Sitzung

Büroeinrichtung Administration
 Sitzung
 Konzept
 Einkauf

Büromaterial Administration
 Sitzung
 Konzept
 Einkauf

Controlling Planung
 Administration
 Sitzung

Datenanalyse Administration
 Sitzung
 Organisation

EDV Administration
 Sitzung
 Konzept
 Einkauf
 Installation
 Wartung
 Schulung
 Backup

Geschäftsleitung Planung
 Administration
 Sitzung

Kataloge und Muster Administration
 Sitzung
 Organisation

Marketing Administration
 Sitzung
 Konzept
 Internet

Mitarbeiterführung Administration
 Sitzung 
 Begleitung

Normen Administration
 Sitzung
 Organisation

Personalwesen Administration 
 Gespräche
 Ausbildung Lehrlinge
 Betriebsanlässe

Öffentlichkeitsarbeit Administration
 Sitzung
 Konzept

Qualitätsmanagement Administration
 Sitzung
 Schulung

Rechnungswesen Buchhaltung
 Lohnwesen
 Kreditoren, Debitoren
 Jahresabschluss
 Sitzung
 MwSt

Versicherungswesen Administration
 Sitzung

Verwaltungsrat Planung
 Administration
 Sitzung

Vorschriften, Gesetze Administration
 Sitzung
 Organisation

Vorträge, Lehramt Administration
 Sitzung
 Konzept

Werkstatt Administration
 Sitzung
 Einkauf

Wettbewerb Administration
 Sitzung
 Projektleitung
 Modellbau
 Visualisierung
 Planbearbeitung
 Entwurf und Gestaltung
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