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ten: vgl. die Folgen im März- und

Aprilheft) sind für einen technischen

Mitarbeiter (tM) - realistische - 75 Aus-

falltage zu verzeichnen, so dass 186

direkt erlösfähige Arbeitstage je tM

verbleiben. Bei einem Achtstunden-

tag bedeutet dies, dass 1.488 Projekt-

stunden möglich sind, bei den zu-

sammen vier tM unseres Musterbüros

also insgesamt 5.952 Stunden. Der In-

haber unseres Musterbüros hat vor al-

lem durch seinen höheren Akquisiti-

onsaufwand insgesamt nur 1.286 Pro-

jektstunden pro Jahr zur Verfügung.

Die Unterscheidung in Projektstun-

den und potenziell mögliche Arbeits-

stunden (2.088 h) ist unerlässlich, um

KRITISCHE MIENEN wegen kritischer Zahlen? Spätestens dann,
wenn die kaufmännische Mitarbeiterin nicht mehr so recht durch-
findet, sollte die kaufmännische Welt des Büros auf eine profes-
sionelle Methode umgestellt werden, zum Beispiel mit dem Sys-
tem, das wir in unserer PeP-Artikelserie vorstellen. 
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●� Unsere im Märzheft (auf Seite
35) begonnene und im Aprilheft
(auf Seite 38) fortgesetzte PeP-7-
Artikelserie, mit der wir das Wis-
sen unserer Leser um die Herlei-
tung und Ermittlung erfolgs-, kos-
ten- und auftragsbezogener
Kennzahlen zu erweitern bemüht
sind, wird in dieser Ausgabe bei-
nahe in die Zielgerade geführt. In
dieser Folge wird nämlich die Er-
mittlung der Projektstunden und
die Zuordnung der Kosten erklärt
und damit die Voraussetzungen
dafür geschaffen, dass unsere Le-
ser die ersten sechs PeP-Kenn-
zahlen für das eigene Büro ermit-
teln können. Maßstab sollte die
in Oktoberheft 2004 (auf Seite
42) vorgestellte Tabelle sein. Im
Juniheft werden dann alle Zahlen
unseres Musterbüros noch ein-
mal im Zusammenhang darge-
stellt und mit den üblichen
Durchschnittswerten verglichen. 
Musterbüro? 
Sie erinnern sich: Die Ermittlung
und Interpretation der branchen-
bezogenen Kennzahlen wurde
und wird in allen bisher erschie-
nenen Beiträgen - also auch in
diesem und im nächsten - an-
hand eines Musterbüros mit ei-
nem durchgängig einheitlichen
Zahlenbeispiel erläutert. So kann
das hier dargestellte Wissen
durch Übertragung der Muster-
bürodaten im eigenen Büro prak-
tisch angewendet werden.
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JETZT KÖNNEN SIE DIE ERSTEN EIGENEN SECHS PEP-KENNZAHLEN ERMITTELN

m ersten Schritt sind die

Stunden zu ermitteln, die un-

mittelbar für ein Projekt/Bauvorhaben

beziehungsweise Auftrag erbracht

werden. Zieht man von den 365 Ka-

lendertagen die arbeitsfreien Wo-

chenenden (104 Tage) ab, so verblei-

ben 261 potenzielle Arbeitstage (bei

8 h/d = 2.088 h). Durch je nach Büro-

situation zu bestimmende sozial- und

betriebsbedingte Ausfallzeiten (Ur-

laub, Krankheit, Feiertage, Bürobe-

sprechungen, Fortbildungszeiten etc.)

kommt es zu einer weiteren Redukti-

on. Im Musterbüro (zu den Grundda-
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im nächsten Schritt eine Zuordnung

der Kosten vornehmen zu können.

Voraussetzung ist, dass alle Mitarbei-

ter und auch der/die Inhaber/in die ei-

genen Stunden regelmäßig auf-

schreibt (Abb. 1). 

●� Gemeinkosten und 
Einzelkosten

Um die Kosten der verschiede-

nen Aufträge eines Planungs-

büros zu erfassen, müssen sie

den Aufträgen entsprechend

zugeordnet werden, zum Bei-

spiel müssen die Kosten für

das Büro oder ein Firmenfahr-

zeug auf die einzelnen Aufträ-

ge umgelegt werden. Man

spricht bei diesen allgemeinen

Kosten auch von den Gemein-

kosten oder den indirekten

Kosten. Sie werden mit Hilfe

des Gemeinkostenzuschlagssatzes

auf die Einzelkosten (das sind direkt

einem Auftrag zuordenbare Kosten,

vor allem Stundenaufwand) verteilt.

Die - kalkulatorische - Verteilung der

Gemeinkosten wird über das Verhält-

nis von Gemeinkosten zu Ein-

zelkosten vorgenommen. 

Das Schema in Abb. 2 zeigt

die Grundsätze des Vorge-

hens. Sachkosten werden im

Regelfall insgesamt den Ge-

meinkosten zugeordnet, auch

wenn natürlich im Einzelfall

projektbezogene Kosten ent-

stehen. Aus Vereinfachungs-

gründen wird in der Regel auf

eine Differenzierung verzich-

tet; größere Büros (ab zehn

Mitarbeiter) sollten an dieser

Stelle über eine Feingliede-

rung nachdenken. Die Sozial-

kosten, die Kosten für kauf-

männische Mitarbeiter und

die Personalgemeinkosten für

den Inhaber und die techni-

schen Mitarbeiter werden

ebenfalls den Gemeinkosten

zugeordnet.

Die Personalgemeinkosten er-

geben sich, wenn von den ge-

samten Personalkosten des In-

habers und der technischen

Mitarbeiter die Einzelkosten

abgezogen werden. Dazu müs-

sen die direkt einem

Projekt/Auftrag zuordenbaren

Personalkosten in Relation

zum Projektstundenanteil er-

mittelt werden müssen. Bei

unserem Musterbüro ergibt

sich der Faktor für den Inhaber mit

1.286 h/2.088 h = 0,6159, für die tM mit

1.488 h/2.088 h = 0,7126 (kaufmänni-

sche Mitarbeiter sind Gemeinkosten,

ebenso wie die Sozialkosten bezie-

hungsweise -lasten der Mitarbeiter). 

Abb. 1: Die Ermittlung der Projektstunden wird nach immer demselben Schema vollzogen

Abb. 2: Die Gemeinkosten werden allen Aufträgen gemeinsam zugeordnet: Ermittlung des Gemeinkos-
tenzuschlagssatzes
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