| ﬁ a

arkta f cht FINMA
urveillance des ma re l anciers FINMA

orita cdera'n d| wqulanza sui mercati finanziari FINMA
wiss Financial Market Supervisory Autho 1yFINMA

Erhebungs- und
Gesuchsplattform (EHP)

Anleitung flr den Excel-Export und -Import

August 2021

Laupenstrasse 27, 3003 Bern, Tel. +41 (0)31 327 91 00, www.finma.ch



Inhaltsverzeichnis

1  Zweck des DOKUMENTS . ..ooiiiiiiiiiiiiee ettt 3

2 Exportieren des Online-FOrmulars.........occcuueeeeiieiiiiiiiiiieee e 3
2.1 Sprache des EXCEI-EXPOMS......cuuiiciiiiciiiiiiiiee s sieeee e e 4

3 Bearbeiten des EXCEeI-EXPOItS ...cc.uueiiiiiiiiiiiiiiiee e 4
3.1  Ubersicht des EXCEI-EXPOItS ........c.cvieereireeeeieieeeeereeeeeseeieereneas 4
3.2 Drop-DOWN-FElder. ... 5
3.3 Multiselect-Felder ... 5
3.4 Repeating-Grids uUnd -SECHONS .......cccceviiiviiieieee e 6
3.5  FOrmeln VErWENAEN ......cooiiiiiiiiiiiiee ittt 8
3.6 Mehrmaliges Exportieren und Importieren...........cccccvvveveeeeeiiecvnnnn, 8
3.7 SONSHGES . ..etteiieiie ettt a e 8

4 Importieren der bearbeiteten Excel-Exportdatei ........cccccceeveeeviennnen, 10
4.1 Mehrmaliges IMPOrtieren ..........occuveieiiieaiiiiieee e 12

5 Bekannte FENIer ... 13
5.1 Datenfelder mit Ja/ Nein oder Wahr / Falsch...........ccccccovcienenen 13

Referenz:

2/13



finma

Referenz:

1 Zweck des Dokuments

Im Jahr 2020/2021 erweiterte die FINMA ihre Erhebungs- und Gesuchsplatt-
form (EHP) mit neuen Funktionen, die es ermdglichen, das Online-Formular
in der EHP als Excel-Datei zu exportieren, offline zu bearbeiten, bei Bedarf
mithilfe von Formeln oder Makros automatisiert zu befillen und wieder in
das Online-Formular zu importieren. Diese Funktion soll dazu beitragen, den
manuellen Aufwand, insbesondere bei den Prifgesellschaften, zu reduzie-
ren. Das vorliegende Dokument zeigt auf, wie die Funktion zu nutzen ist.

2 Exportieren des Online-Formulars

In der Einzelerhebung gibt es zwei neue Buttons, einen Export- sowie einen
Import-Button.

EHP - Testobjekt - Versicherung @ Motifikationen @
L: 30.12.2021
160 Tagle} EHIP - Tostobjekt « Prifpeselichaft
Schadenversicherer Santona Fabia

Noch keine elekironische Zusteliung,

iH 23082021 10047 | Statusweic el

Formulare @

Ic Prlfounite Auet Management Santona Fa 25082021 104 Nient validit
1 Formukarie

Bei Fragen @

Fablo Santona

Einreichen an

Anhdnge @ v

Export-Button: das Online-Formular wird als Excel-Datei (.xIsx) expor-
tiert und kann auf dem Desktop gespeichert werden.

E Import-Button: die Excel-Datei (.xIsx) kann nach dem Ausflllen wieder
in die EHP importiert werden.

Take Away Nr. 1: Diese Buttons sind nur dann ersichtlich, wenn die Excel-
Export- und Import-Funktion von der FINMA fur die entsprechende Erhe-
bung zur Verfiigung gestellt wird.
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2.1 Sprache des Excel-Exports

Der Excel-Exportdatei wird in der Sprache der Benutzerin oder des Benut-
zers in der EHP erstellt. Die Sprache kann unter den persdnlichen Einstel-
lungen gewéhlt und angepasst werden.

@ finma =eHP > Aufsicht

Erhebungen

3 Bearbeiten des Excel-Exports

Nach dem Export 6ffnet sich eine Excel-Datei (.xIsx), die lokal gespeichert
und bearbeitet werden kann. Damit spater der Import der Daten aus dieser
Excel-Datei in die EHP funktioniert, miissen beim Beflillen der Excel-Datei
verschiedene Kriterien berticksichtigt werden.

3.1 Ubersicht des Excel-Exports

In der nachstehenden Abbildung ist exemplarisch ersichtlich, wie eine solche
Excel-Exportdatei aus dem Online-Formular aussieht.

PDF-Sprache
(de) Deutsch

(fr) Franzésisch
(it) Italienisch
(en) Englisch

de

Name Institut

* Zulassung Institut

(Fondsleitung) Fondsleitung

(Investmentgesellschaft mit variablem Kapital (SICAV))
(Kommanditgesellschaft fir kollektive Kapitalanlagen)
(Verwalter von Kollektivvermdgen) Verwalter von

EHP - Testobjekt - Versicherung
Aufsichtskategorie

Priifgesellschaft
|EHP - Testobjekt - Priifgesellschaft
* Kontakt Priifgesellschaft / leitende(r) Priifer{in) Priifjahr

* Handelt es sich um ein Institut ohne dem Bundesgesetz iiber die Bekdmpfung der Geldwascherei
(true) Ja
(false) Nein

FALSCH
* Das Institut unterliegt den Pflichten i.Z. mit kollektiven Kapitalanlagen gemass GwV-FINMA Art. 40

(true) Ja

(false) Nein
FALSCH
* Das Institut unterliegt den Pflichten i.Z. mit kollektiven Kapitalanlagen gemédss GwV-FINMA Art. 41

finma

Referenz:

3 sx.u.&'t'hn:.s

) Abschnittsbezeichnungen: Die
verschiedenen (thematischen) Ab-
schnitte sind im Excel-Export grau
hinterlegt und doppelt unterstrichen.

@) Eingabefelder: Die blau hinterleg-
ten Felder im Excel-Export sind die
relevanten Eingabefelder, die editiert
und mit den relevanten Werten be-
fullt werden kdnnen. Diese werden
beim Import in das Online-Formular
Ubernommen.

€) Drop-Down-Werte: Viele Felder
in den Online-Formularen sind soge-
nannte Drop-Down-Felder. Im Excel-
Export werden die relevanten Drop-
Down-Werte untereinander darge-
stellt (vgl. Kapitel 3.2)

@) Vorabgefillte Felder: Felder, die
vom System bereits vorabgeflllt sind
oder nicht editiert werden sollen (ge-
sperrte Felder), sind dunkelgrau hin-
terlegt.
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3.2 Drop-Down-Felder Referenz:

Die Werte, die bei einem Drop-Down-Feld ausgewahlt werden kénnen, wer-
den untereinander dargestellt (gelb markiert). Wichtig dabei ist, dass immer
der Wert (auch Gross- und Kleinschreibung beriicksichtigen) ibernommen
wird, der in Klammern steht.

* E7. Wie rasch werden neu auf Sanktionslisten/-regimes aufgenommene Personen mit dem
(Innerhalb einer Woche) Innerhalb einer Woche

(Innerhalb eines Monats) Innerhalb des entsprechenden Monats

(Weniger rasch als innerhalb eines Monats) Weniger rasch als innerhalb eines Monats

Innerhalb einer Woche o

* E8. Wie rasch werden neu auf Sanktionslisten/-regimes aufgenommene Personen in den
(Innerhalb einer Woche) Innerhalb einer Woche

(Innerhalb eines Monats) Innerhalb des entsprechenden Monats

(Weniger rasch als innerhalb eines Monats) Weniger rasch als innerhalb eines Monats

Innerhalb des entsprechenden Monats Q

€ Dieser Wert wird beim Import Gbernommen, da er genau mit dem Drop-Down-Wert tibereinstimmt.
@) Dieser Wert wird beim Import nicht tibernommen, da er nicht genau mit dem Wert zwischen der Klammer {iberein-
stimmt. Das Wort "entsprechenden" ist nicht im Drop-Down-Wert enthalten.

Take Away Nr. 2: Bei Drop-Down-Feldern ist darauf zu achten, dass der
Wert im Eingabefeld genau mit dem Wert aus der Drop-Down-Liste Giberein-
stimmt. Auch Gross- und Kleinschreibung ist dabei zu beachten.

3.3 Multiselect-Felder

In den verschiedenen Erhebungsformularen auf der EHP existieren auch
sogenannte Multiselect-Felder, d.h. aus einer vorgegebenen Liste kdnnen
fur die Antwort mehrere Werte ausgewahlt werden. In der Excel-Exportdatei
sind Multiselect-Felder mit eckigen Klammern erkenntlich.

Die Werte miissen im Eingabefeld mittels Leerschlag voneinander ge-
trennt werden, damit die Werte korrekt importiert werden. Im nachfolgenden
Beispiel wird die Sanktionsliste mit der Schweiz, der EU sowie weiteren,
nicht ndher spezifizierten Ladndern abgeglichen.

* E3. Gegen welche Sanktionslisten/-regimes wird abgeglichen?
[CH] CH
[EU] EU
[US] US
[Weitere] Weitere

CH EU Weitere
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Take Away Nr. 3: Multiselect-Felder werden mit eckigen Klammern darge- Referenz:

stellt. Die Werte mussen im Eingabefeld mittels Leerschlag voneinander ge-
trennt werden, damit der Import die unterschiedlichen Werte erkennt.

3.4 Repeating-Grids und -Sections

Ein wichtiges Element in den Erhebungsformularen sind sogenannte Repea-
ting-Grids oder -Sections. Sie ermdglichen es, sich (beliebig) wiederholende

Inhalte in einer "tabellarischen" Form abzubilden. Beispielsweise, wenn ver-

schiedene Beanstandungen beschrieben und klassifiziert werden mussen. In
den Erhebungsformularen in der EHP sehen Repeating-Grids oder -Sections
wie folgt aus.

Beanstandungen (Stichprobe): *
@® Ja ) Mein
Der Tabelle konnen nach Bedarf weitere Zeilen hinzugefiigt werden.

L+

= Beanstandung: *

Beschreibung der Beanstandung
Klassifizierung: *

Bitte auswahlen: v

~ Beanstandung: *

Beschreibung der Beanstandung
Klassifizierung: *

Bitte auswahlen: v

Pro Beanstandung werden die gleichen Inhalte beschrieben. In der Excel-
Exportdatei werden solche Repeating-Grids oder -Sections folgendermas-
sen angezeigt:

LEH " Beanstandungen aus den Priffungshandlungen:
EEE] itruc) Ja
EET) (false) Mein

£11* Beanstandung: * Klassifizierung:
(Tief) Tief
(Mitved) Mitvel

(Hoch] Hoch

Standardmassig werden in der Exportdatei immer zwei Wiederholungen an-
gezeigt. Um nun einen weiteren Eintrag vorzunehmen, muss eine neue Zeile
zwingend dazwischen eingefiigt werden. Wird im Excel eine neue Zeile vor
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(in der Abbildung vor Zeile 340) oder nach (in der Abbildung nach Zeile 341) Referenz:
den bereits vorhandenen Eingabefeldern hinzugefiigt, werden die Werte
nicht importiert.

£E " Beanstandung: * Klassifizierung:
31 (Tief) Tief

Mittel) Mittel

[Hoth) Hoth

(™)

@ /® Zzweineue Zeilen fiir weitere Beanstandungen wurden hinzugefiigt (Zeile 341 und 342). Nach
dem Import werden somit im Online-Formular in der EHP vier Beanstandungen angezeigt.

Excel Gbernimmt die Formatierung nicht automatisch. Die zwei neu hinzugefiigten Zeilen kénnen manuell
formatiert werden. Dies ist aber fir den Import nicht zwingend erforderlich. Wichtig ist, dass fiir den Im-
port nur die Werte in den blau hinterlegten Zellen beriicksichtigt werden.

Achtung: Gibt es beispielsweise nur eine einzige Beanstandung bzw. Ein-
trag, kénnen die weiteren Wiederholungen im Online-Formular nach dem
Import geldscht werden.

©

= Beanstandung: *

Beschreibung der Beanstandung
Klassifizierung: *

Bitte auswahlen: v

(z) Beanstandung:*

~ Dariber einfigen

~ Darunter einfigen

4 Nach oben verschieben

¥ Nach unten verschieben

L

Achtung: Wird eine Wiederholung vor dem Excel-Export im Online-Formular
geldscht, funktionieren die Repeating-Grids oder -Sections nicht mehr wie
beschrieben.
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Take Away Nr. 4: Repeating-Grids und -Sections sind ein haufig genutztes
Element in den Erhebungsformularen der FINMA. Im Excel-Export miissen
neue Eintrage, d.h. neue Iterationen (z.B. Beanstandung 3, 4, 5 etc.) immer
zwischen den bereits vorhandenen Zeilen hinzugefiigt werden. Andernfalls
funktioniert der Import nicht wie gewiinscht.

3.5 Formeln verwenden

Es ist moglich, in der Excel-Exportdatei mit Formeln zu arbeiten. Beim Im-
port in die EHP wird jeweils nur der Wert importiert. Beispiel:

* 1.1 Hat der Fl eine angemessen organisierte und ausreichend qualifizierte Geldwéschereifachstelle,
(true) Ja

(false) Nein

FALSCH |

Referenz:

finma

“Begriindung der mit "Nein" beantworteten Frage:
=083

Das ist ein;

iTest

Das Eingabefeld referenziert auf die Zelle Q83. Beim Import wird der Wert
"Das ist ein Test" Ubernommen. Diese Funktionalitat ermdglicht es auch
Werte aus anderen xIsx-basierten Arbeitsdokumenten zu referenzieren.

3.6 Mehrmaliges Exportieren und Importieren

Nach jedem Import (vgl. Kapitel 4) kann das Online-Formular nach Bedarf
wieder exportiert werden. Der Excel-Export enthalt dann bereits diejenigen
Werte, welche beispielsweise beim erstmaligen Import bereits bernommen
oder direkt im Online-Formular ausgefullt worden sind.

3.7 Sonstiges

In der Excel-Exportdatei dirfen innerhalb des Exportbereichs keine neuen
Spalten hinzugefiigt werden oder andere, oben nicht beschriebene Anderun-
gen vorgenommen werden.

In der nachstehenden Abbildung umfasst der Exportbereich die Spalten A
bis X. In den "leeren" Spalten Y ff. dirfen Anpassungen vorgenommen wer-
den, Werte oder Kommentare eingetragen werden etc. Diese Anpassungen
stehen nicht im Importbereich und werden daher nicht beriicksichtigt.
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" 15 Auf Basis der iibrigen im Rahmen des GwG-EF durchgefiihrten Priifarbeiten:
[truc) da

[falsc] Nein

true 1
- i der mit “Nein™ Frage:

[l - 16 “Comphiance-Mentalitat - 5ind 5ie im Rahmen der durchgeRihrten Gwi-
T (trac) da
L= [falzc] Mein

{El truc 1
1 i

*
5 |

16 aus den Prif
T (trac) Ja
LW [falze) Mein

|
= Beanstandung: * Klassifizierung:
[Tief) Tiat
2z [Miteel) Mittel
23 [Haoch] Hach

¥ Ticf
24
] ittel
i Hoch
26

aus den Friify

[tru] Ju
[Falzz) Nein
1
Emprehlung * Klassifizierung:
[TieF) Tiek
[littel) Binkel
34 J[Hoch) Hoch
® Tief
xx Mittel
36 | |
o Tioch
Il

Die Exportdatei umfasst immer das ganze Formular. Wahrend es im Online-
Formular méglich ist, bestimmte Bereich ein- oder auszublenden, z.B. wenn
bei der Frage B mit "Ja" geantwortet wird, wird Abschnitt C eingeblendet, ist
dies in der Exportdatei nicht méglich. Diese enthalt immer alle Fragen,

auch wenn einige davon moglicherweise nicht beantwortet werden missen.

9/13



4 Importieren der bearbeiteten Excel-Exportdatei

Die bearbeitete Excel-Datei kann zu jedem Zeitpunkt in die EHP importiert
werden. Via Import-Button (vgl. Kapitel 2) 6ffnet sich die Maske fur den Do-
kumenten-Upload.

Form Runner Excel Import % ﬁnma

Deutsch ~

T
Hochladen Hochladen

Titel

GwG-Prifpunkte Asset Management
1von2 >
Excel Datei zum Importieren *

Datei auswahlen

Datei muss in Excel 2007 Format sein (xisx)

<€ Zuric > Weiter

Wichtig: Die Dateibezeichnung der Excel-Exportdatei kann beliebig ange-
passt werden. Es ist jedoch darauf zu achten, dass die Dateibezeichnung
keine Sonderzeichen enthalt. Falls der Upload nicht funktioniert, gibt es zwei
maogliche Ursachen:

1. Die Dateibezeichnung wird nicht unterstiitzt und beim Upload geblockt.
In diesem Fall muss die Dateibezeichnung angepasst werden.

2. Der Upload wird vom internen Netzwerk nicht unterstiitzt und geblockt.
In diesem Fall muss intern geprift werden, ob spezifische Sicherheits-
einstellungen in der Netzwerk- oder Firewall-Konfiguration den Upload
verhindern.

Nach dem Hochladen pruft die Plattform den Upload. Das System zeigt an,
wie viele mdgliche Eingabefelder die importierte Excel-Datei enthalt und wie
viele davon Werte enthalten. Die beiden Priiffelder "Fehler" sowie "Warnun-
gen" sind an dieser Stelle nicht zu berlicksichtigen, da die Prifung der
Werte erst nach dem Import im Online-Formular stattfindet.

finma

Referenz:
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Referenz:
Form Runner Excel Import

Deutsch =

Hochladen Validisrung
Gwi-Prifpunkie Assat Management
< 2von2 = -
Gefundene Felder Gafundene Werte Fehler Warnungen
410 126 66 0
€ Zuriick > Weite Daten Gberprifen

Im vorliegenden Beispiel (vgl. Abbildung) enthalt die zu importierende Excel-
Datei 410 Eingabefelder, 126 davon wurden vom Benutzer mit entsprechen-
den Werten befillt und importiert. Mittels Button "Daten tberpriifen" gelangt
man in das Online-Formular mit den importieren Werten. Die Validierung der
Daten, d.h. die Priifung, ob die Eintrage im Formular den von der FINMA de-
finierten Validierungsregeln entsprechen, findet ausschliesslich im Online-
Formular statt.

GwG-Priifpunkte Asset Management

& finma

Deutsch ~
Erlauterungen PDF-Sprache
Auswahl der Prufpunkte Deutsch v
B . Dieses Feld stevert die PDF-Sprache im Formular nach dem Einreichen

Organisatorische Massna.

Name Institut Zulassung Institut *
Geschaftshezieh i

S L EHP - Testobjekt - Versicherung Fondsleitung ~

Transaktionen mit erhohte. . Aufsichtskategorie Prufgesellschaft
Meldepflicht und Vermage... Kategorie 2 EHP - Testobjekt - Prufgesellschaft

Kontakt Prifgesellschaft / leitende(r) Prufer(in) * Prufjahi

Risikeeinschatzung zur Ei..

Fabic Santona
Allfallige Feststellungen a

Handelt ez sich um ein Institut ohne dem Bundesgesetz tber die Bekampfung der Geldwascherei und der

g A D Terrorismusfinanzierung (GwG) unterliegende Geschaftsbezishungen? *
Prisfpunkt B: Identifizierun.. @® Ja O Nein

Das Institut unterliegt den Pflichten i.Z. mit kollektiven Kapitalanlagen gemass GwV-FINMA Art. 40 Abs. 1 nicht. *
@ Ja O Nein

Prifpunkt F: Virtual Asset...

1von 12 > Das Institut unterliegt den Pflichten i.Z. mit kollektiven Kapitalanlagen gemass GwV-FINMA Art. 41 Abs. 1 nicht. *
O Ja @ Nein

Sofern alle Fragen mit "Ja" beantwortet wurden, ist nur das Deckblatt " Stammdaten” auszufillen.

Take Away Nr. 5: Falls der Import nicht funktioniert, gibt es grundsétzlich

zwei mogliche Ursachen: Die Dateibezeichnung wird nicht unterstiitzt und

muss angepasst werden oder die internen Netzwerkbestimmungen verhin-
dern einen Upload. In diesem Fall missen die Netzwerkbestimmungen in-
tern mit der IT Uberprift werden.
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4.1 Mehrmaliges Importieren

Die EHP lasst es zu, dass zwei (oder mehr) Personen das Online-Formular
unabhéngig voneinander exportieren, offline bearbeiten und anschliessend
importieren. ldealerweise geschieht dies in Absprache, damit klar ist, wer
welche Abschnitte bzw. Fragen bearbeitet. Werte, die nach dem erstmaligen
Import bereits im Online-Formular vorhanden sind, werden durch weitere
Importe nur dann tberschrieben, wenn fur das entsprechende Datenfeld er-
neut ein dedizierter Wert importiert wird. Bestehende Werte im Online-For-
mular werden durch leere Eingabefelder beim Import nicht Uberschrieben.
Beispiel: Nach dem erstmaligen Import enthélt das Eingabefeld X den Wert
A. Nun wird die bearbeitete Datei nochmals importiert. Die Datei enthalt fir
das Eingabefeld X keinen Wert, ist also leer. Nach dem Import enthalt das
Eingabefeld X nach wie vor den Wert A.
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5 Bekannte Fehler Referenz:

5.1 Datenfelder mit Ja / Nein oder Wahr / Falsch

In den Erhebungsformularen gibt es viele Fragen, die mit "Ja / Nein" oder
"Wabhr / Falsch" bzw. "True / False" zu beantworten sind. Aktuell besteht hier
noch folgender Fehler:

Wird das Online-Formular, ohne es vorgéangig bereits online bearbeitet zu
haben, exportiert, enthalten die jeweiligen Eingabefelder zu den Fragetypen
"Ja / Nein" oder "Wahr / Falsch" falschlicherweise immer den Wert "Falsch"
oder "False", obschon der Benutzer noch keinen einzigen Eintrag im Formu-
lar vorgenommen hat, vgl. nachstehendes Beispiel.

* Prifpunkt D: "Vertiefung PEP"
(true) Ja
(false) Nein

FALSCH

* Priifpunkt E: Trade Finance & Rechts- und Reputationsrisiken im Sanktionswesen
(true) Ja

(false) Nein

FALSCH

* Prufpunkt F: Virtual Assets (VA) / Virtual Asset Service Provider (VASP) - Dienstleistungen

(true) Ja
(false) Nein

FALSCH o

Vor dem Bearbeiten der Excel-Exportdatei sind diese Werte aus der Excel-
Datei zu entfernen. Dazu gibt es in Excel die Funktion "ersetzen".

Sollten weitere Fehler auftauchen, ist digital@finma.ch zu kontaktieren. Es
gilt zu bertcksichtigen, dass diese beschriebene Funktion eine zusétzliche
Hilfe darstellt, d.h. das Online-Formular kann auch ganz normal online in der
EHP bearbeitet und eingereicht werden.

Take Away Nr. 6: Vor dem erstmaligen Bearbeiten des Excel-Exports ist es
wichtig, dass die Datenfelder des Antworttyps "Ja / Nein" bzw. "True / False"
geleert werden. Der Export enthalt bei diesen Fragetypen falschlicherweise
bereits einen Wert, obschon der Benutzer noch keinen Eintrag im Formular
vorgenommen hat. Dazu gibt es im Excel die Funktion "ersetzen".
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