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Checkliste zur Zuordnung von Arbeitsentgelten zum 
Büroteil des Unternehmens  

1. Ist der/die Beschäftigte im Bürobereich tätig? Nein 🞎 Ja 🞎 

2. 

Befindet sich das Büro in einem 
Verwaltungsgebäude oder in anderen Gebäuden, 
welche nicht im gewerblichen Gefahrenbereich 
liegen? 

Nein 🞎 Ja 🞎 

3. 

Befindet sich das Büro im Lager, in der Werkstatt, im 
Produktionsbereich, im Verkaufsraum, auf der 
Baustelle oder in Bürocontainern an oder auf der 
Baustelle? 

Ja 🞎 Nein 🞎 

4. 
Werden Bürotätigkeiten ausgeübt? 
(Lesen, Schreiben, Rechnen, Zeichnen, PC-Arbeit, 
allgemeine Verwaltungstätigkeiten) 

Nein 🞎 Ja 🞎 

5. Werden ausschließlich (zu 100 %) Bürotätigkeiten 
ausgeübt? 

Nein 🞎 
weiter mit  
Frage 6 

Ja 🞎 
weiter mit Frage 9 

6. Ist die andere (Nicht-Büro-)Tätigkeit Teil des eigenen 
Aufgabenbereichs des Beschäftigten? 

Ja 🞎 
weiter mit  
Frage 7 

Nein 🞎 
weiter mit 
Frage 9 

7. 
Gehört die andere (Nicht-Büro-)Tätigkeit unmittelbar 
zu dem/den veranlagten Gewerbezweig(en) des 
Unternehmens? 

Ja 🞎 Nein 🞎 

8. 

Handelt es sich bei den anderen (Nicht-Büro-) 
Tätigkeiten um: Betreuung des Verkaufsraums, 
Besuch der Baustelle oder des Objektes, Betreuung 
des Lagers, Aufsichtstätigkeiten, Vorbereitungs- oder 
Fertigstellungsarbeiten? 

Ja 🞎 Nein 🞎 

9. Sind für die/den Beschäftigten getrennte 
Aufzeichnungen über Arbeitsentgelte vorhanden? Nein 🞎 Ja 🞎 

Nur wenn in der Checkliste bei allen Fragen die fettgedruckten grünen oder gelben Antworten 
angekreuzt sind, dürfen die Arbeitsentgelte des Beschäftigten dem Büroteil (Tarifstelle 900) 
zugeordnet werden. 

Sobald mindestens eine nicht fett gedruckte rote Antwort ausgewählt wurde, gehören diese 
Arbeitsentgelte vollständig zum gewerblichen Bereich. 


