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1 Zweck des Dokuments 

Im Jahr 2020/2021 erweiterte die FINMA ihre Erhebungs- und Gesuchsplatt-
form (EHP) mit neuen Funktionen, die es ermöglichen, das Online-Formular 
in der EHP als Excel-Datei zu exportieren, offline zu bearbeiten, bei Bedarf 
mithilfe von Formeln oder Makros automatisiert zu befüllen und wieder in 
das Online-Formular zu importieren. Diese Funktion soll dazu beitragen, den 
manuellen Aufwand, insbesondere bei den Prüfgesellschaften, 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.  

 

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

 Import-Button: die Excel-Datei (.xlsx) kann nach dem Ausfüllen 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 für die entsprechende Erhe-
bung zur Verfügung 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 persönlichen Einstel-
lungen gewählt und angepasst werden.  

 

3 Bearbeiten des Excel-Exports 

Nach dem Export öffnet sich eine Excel-Datei (.xlsx), die lokal gespeichert 
und bearbeitet werden kann. Damit später der Import der Daten aus dieser 
Excel-Datei in die EHP funktioniert, müssen beim Befüllen der Excel-Datei 
verschiedene Kriterien berücksichtigt werden.  

3.1 Übersicht des Excel-Exports  

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

 

 

    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-
füllt werden können. Diese werden 
beim Import in das Online-Formular 
übernommen.  
 
    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) 
 
    Vorabgefüllte Felder: Felder, die 
vom System bereits vorabgefüllt sind 
oder nicht editiert werden sollen (ge-
sperrte Felder), sind dunkelgrau hin-
terlegt. 
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3.2 Drop-Down-Felder 

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

 

 

 

 

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 überein-
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 können 
für die Antwort mehrere Werte ausgewählt werden. In der Excel-Exportdatei 
sind Multiselect-Felder mit eckigen Klammern erkenntlich.  

Die Werte müssen 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 näher spezifizierten Ländern abgeglichen.  

 

    Dieser Wert wird beim Import übernommen, da er genau mit dem Drop-Down-Wert übereinstimmt.  
    Dieser Wert wird beim Import nicht übernommen, da er nicht genau mit dem Wert zwischen der Klammer überein-
stimmt. Das Wort "entsprechenden" ist nicht im Drop-Down-Wert enthalten.  
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Take Away Nr. 3: Multiselect-Felder werden mit eckigen Klammern darge-
stellt. Die Werte müssen 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 ermöglichen es, sich (beliebig) wiederholende 
Inhalte in einer "tabellarischen" Form abzubilden. Beispielsweise, wenn ver-
schiedene Beanstandungen beschrieben und klassifiziert werden müssen. In 
den Erhebungsformularen in der EHP sehen Repeating-Grids oder -Sections 
wie folgt aus.  

 

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

 

Standardmässig werden in der Exportdatei immer zwei Wiederholungen an-
gezeigt. Um nun einen weiteren Eintrag vorzunehmen, muss eine neue Zeile 
zwingend dazwischen eingefügt 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) 
den bereits vorhandenen Eingabefeldern hinzugefügt, werden die Werte 
nicht importiert.  

 

 

 

 

 

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

 

Achtung: Wird eine Wiederholung vor dem Excel-Export im Online-Formular 
gelöscht, funktionieren die Repeating-Grids oder -Sections nicht mehr wie 
beschrieben.   

    /        Zwei neue Zeilen für weitere Beanstandungen wurden hinzugefügt (Zeile 341 und 342). Nach 
dem Import werden somit im Online-Formular in der EHP vier Beanstandungen angezeigt.  
 
Excel übernimmt die Formatierung nicht automatisch. Die zwei neu hinzugefügten Zeilen können manuell 
formatiert werden. Dies ist aber für den Import nicht zwingend erforderlich. Wichtig ist, dass für den Im-
port nur die Werte in den blau hinterlegten Zellen berücksichtigt werden.  
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Take Away Nr. 4: Repeating-Grids und -Sections sind ein häufig genutztes 
Element in den Erhebungsformularen der FINMA. Im Excel-Export müssen 
neue Einträge, d.h. neue Iterationen (z.B. Beanstandung 3, 4, 5 etc.) immer 
zwischen den bereits vorhandenen Zeilen hinzugefügt werden. Andernfalls 
funktioniert der Import nicht wie gewünscht.  

3.5 Formeln verwenden 

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

 

Das Eingabefeld referenziert auf die Zelle Q83. Beim Import wird der Wert 
"Das ist ein Test" übernommen. Diese Funktionalität ermöglicht es auch 
Werte aus anderen xlsx-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 enthält dann bereits diejenigen 
Werte, welche beispielsweise beim erstmaligen Import bereits übernommen 
oder direkt im Online-Formular ausgefüllt worden sind. 

3.7 Sonstiges 

In der Excel-Exportdatei dürfen innerhalb des Exportbereichs keine neuen 
Spalten hinzugefügt werden oder andere, oben nicht beschriebene Änderun-
gen vorgenommen werden.  

In der nachstehenden Abbildung umfasst der Exportbereich die Spalten A 
bis X. In den "leeren" Spalten Y ff. dürfen Anpassungen vorgenommen wer-
den, Werte oder Kommentare eingetragen werden etc. Diese Anpassungen 
stehen nicht im Importbereich und werden daher nicht berücksichtigt.  
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Die Exportdatei umfasst immer das ganze Formular. Während es im Online-
Formular möglich 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 möglich. Diese enthält immer alle Fragen, 
auch wenn einige davon möglicherweise nicht beantwortet werden müssen.  
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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) öffnet sich die Maske für den Do-
kumenten-Upload.   

 

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

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

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

Nach dem Hochladen prüft die Plattform den Upload. Das System zeigt an, 
wie viele mögliche Eingabefelder die importierte Excel-Datei enthält und wie 
viele davon Werte enthalten. Die beiden Prüffelder "Fehler" sowie "Warnun-
gen" sind an dieser Stelle nicht zu berücksichtigen, da die Prüfung der 
Werte erst nach dem Import im Online-Formular stattfindet.  
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Im vorliegenden Beispiel (vgl. Abbildung) enthält die zu importierende Excel-
Datei 410 Eingabefelder, 126 davon wurden vom Benutzer mit entsprechen-
den Werten befüllt und importiert. Mittels Button "Daten überprüfen" gelangt 
man in das Online-Formular mit den importieren Werten. Die Validierung der 
Daten, d.h. die Prüfung, ob die Einträge im Formular den von der FINMA de-
finierten Validierungsregeln entsprechen, findet ausschliesslich im Online-
Formular statt. 

 

Take Away Nr. 5: Falls der Import nicht funktioniert, gibt es grundsätzlich 
zwei mögliche Ursachen: Die Dateibezeichnung wird nicht unterstützt und 
muss angepasst werden oder die internen Netzwerkbestimmungen verhin-
dern einen Upload. In diesem Fall müssen die Netzwerkbestimmungen in-
tern mit der IT überprüft werden.  
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4.1 Mehrmaliges Importieren  

Die EHP lässt es zu, dass zwei (oder mehr) Personen das Online-Formular 
unabhängig voneinander exportieren, offline bearbeiten und anschliessend 
importieren. Idealerweise 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 überschrieben, wenn für das entsprechende Datenfeld er-
neut ein dedizierter Wert importiert wird. Bestehende Werte im Online-For-
mular werden durch leere Eingabefelder beim Import nicht überschrieben. 
Beispiel: Nach dem erstmaligen Import enthält das Eingabefeld X den Wert 
A. Nun wird die bearbeitete Datei nochmals importiert. Die Datei enthält für 
das Eingabefeld X keinen Wert, ist also leer. Nach dem Import enthält das 
Eingabefeld X nach wie vor den Wert A.  
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5 Bekannte Fehler 

5.1 Datenfelder mit Ja / Nein oder Wahr / Falsch  

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

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

 

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 berücksichtigen, dass diese beschriebene Funktion eine zusätzliche 
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 enthält bei diesen Fragetypen fälschlicherweise 
bereits einen Wert, obschon der Benutzer noch keinen Eintrag im Formular 
vorgenommen hat. Dazu gibt es im Excel die Funktion "ersetzen".  

mailto:digital@finma.ch
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