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Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen edupool.ch C d U.p 00 l.

Sie haben Freude an Zahlen und méchten Ihre Kenntnisse im Rechnungswesen ausbauen und vertie-
fen. Der Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen edupool.ch vermittelt Ihnen fundiertes
Fachwissen in Finanzbuchhaltung, Mehrwertsteuer, Sozialversicherungen und finanzieller Fiihrung.
Dank dem hohen Praxisbezug konnen Sie interessante und vielseitige Tatigkeiten qualifiziert austiben
und operative Arbeiten in der Finanz- und Betriebsbuchhaltung selbststandig ausfiihren. Zudem sind
die beruflichen Entwicklungsperspektiven sehr attraktiv. Das Diplom Sachbearbeiter/-in Rechnungs-
wesen edupool.ch ist bei der Zulassung zur Berufsprifung Fachfrau/-mann im Finanz- und Rech-
nungswesen mit eidg. Fachausweis anerkannt.

edupool.ch — Das Qualitatslabel fiir Bildungsangebote im kaufmannischen Umfeld

edupool.ch ist das bedeutendste Qualitdtslabel und die wichtigste Prifungsorganisation der Schweiz
im nicht formalen kaufmannischen Weiterbildungssektor. Die Organisation ist Pionierin und Markt-
fiihrerin bei den Bildungsgangen auf Stufe Sachbearbeitung. Die kaufmannische Allgemeinbildung
mit der Handelsschule und dem Hoheren Wirtschaftsdiplom (HWD) sowie Lehrgange zum Thema
Basiswissen erganzen das Angebot. Fir die Durchfiihrung der Bildungsgédnge und die Prifungsvorbe-
reitung setzt edupool.ch auf die langjahrige Erfahrung von rund 50 akkreditierten kaufmannischen
Weiterbildungszentren aus allen Landesteilen.
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1 Anbieter Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen

Dieser schweizweit anerkannte Bildungsgang ist ein zertifiziertes Produkt von edupool.ch. Er darf nur
von edupool.ch akkreditierten kaufmannischen Weiterbildungszentren angeboten und durchgefiihrt

werden.

Weitere Informationen zur Durchfiihrung erhalten Sie direkt im Schulsekretariat oder auf der jeweili-

gen Webseite.

Die anbietenden Schulen finden Sie auf www.edupool.ch/rw in der Rubrik ,,Anbietende Schulen”.

2 Verantwortlichkeiten

Leitung Bildungsgang Daniel Gfeller

Administration Geschaftsstelle edupool.ch

Manuela Aus der Au

Priifungstermine www.edupool.ch/daten

gfdconsul@gmail.com
Telefon 079 34033 27

www.edupool.ch

manuela.ausderau@edupool.ch
Telefon 0417265576
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3 Ausbildungskonzept

3.1 Zielgruppen
e Mitarbeiter/-innen im Rechnungswesen

e Praktiker/-innen und Selbststandigerwerbende, die sich umfassendes fachspezifisches Wissen
aneignen wollen

e Einsteigende, Umsteigende, Wiedereinsteigende im Rechnungswesen
e Personen, die den Sachbearbeiter/-in Treuhand edupool.ch erwerben wollen

e Personen, die solide Grundlagen fiir eine weiterfliihrende Ausbildung erarbeiten wollen
(z. B. Finanz- und Rechnungswesen oder Treuhander/-in mit eidg. Fachausweis)

3.2 Generelle Lernziele

Das erworbene Wissen bildet eine solide Grundlage fiir die Tatigkeit im Rechnungswesen einer
Unternehmung und schafft besonders folgende Kompetenzen:

e Selbststandiges Arbeiten in der Finanzbuchhaltung

e Anwenden von Basiswissen in Sozialversicherungen

e Sicherer Umgang mit den Bestimmungen zur Mehrwertsteuer

e Unterstlitzung beim Jahresabschluss und der finanziellen Fiihrung des Unternehmens

e Schaffen der Grundlagen fur die Ausbildung Sachbearbeiter/-in Treuhand edupool.ch und den
Fachausweis-Bildungsgang
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3.3 Taxonomiestufen
Stufe | Taxonomie* Erklarung Verben

K1 | Wissen Die Lernenden geben wieder, was | Angeben, aufschreiben, aufzih-

e Faktenwissen | sie vorher gelernt haben. Der len, aufzeichnen, ausfihren, be-
e Kennen Prifungsstoff muss auswendig schreiben, bezeichnen, darstellen,

gelernt oder gelibt werden. reproduzieren, vervollstandigen,

zeichnen, zeigen, wiedergeben

K2 | Verstdndnis Die Lernenden erkliren z. B. einen | Begriinden, beschreiben, deuten,

e Verstehen Begriff, eine Formel, einen Sach- einordnen, erklaren, erlautern,

e Mit eigenen verhalt oder ein Gerét. Ihr Ver- interpretieren, ordnen, prazisie-
Worten be- standnis zeigt sich darin, dass sie | ren, schildern, tibersetzen, tGber-
grunden das Gelernte auch in einem Kon- | tragen, umschreiben, unterschei-

text prasent haben, der sich vom | den, verdeutlichen, vergleichen,
Kontext unterscheidet, in dem wiedergeben
gelernt worden ist. So kénnen die
Lernenden z. B. einen Sachverhalt
umgangssprachlich erldutern oder
den Zusammenhang grafisch dar-
stellen.
K3 | Anwendung Die Lernenden wenden etwas Abschatzen, ankniipfen, anwen-

e Umsetzung
eindimensiona-
ler Lerninhalte

e Beispiele aus
eigener Praxis

Gelerntes in einer neuen Situation
an. Diese Anwendungssituation ist
bisher nicht vorgekommen.

den, aufstellen, ausfiihren, be-
grinden, berechnen, bestimmen,
beweisen, durchfiihren, einord-
nen, erstellen, entwickeln, inter-
pretieren, formulieren, [6sen,
modifizieren, quantifizieren, reali-
sieren, Gibersetzen, unterschei-
den, umschreiben, verdeutlichen

* Eine tiefere Taxonomiestufe ist immer in den héheren Stufen enthalten.

3.4 Ubersicht der Ficher
Pflichtfacher Lektionen
Finanzbuchhaltung 80
Mehrwertsteuer 40
Sozialversicherungen 40
Finanzielle Fihrung 80
Vernetzung und Prifungstraining 10
Total Lektionen 250

Die empfohlenen Lektionen sind als Mindestvorgabe zu verstehen.
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3.5 Personliche Anforderungen

e Freude am Lernen
e Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen und die Hausaufgaben zu erledigen

e Regelmassiger Unterrichtsbesuch

3.6 Fachliche Anforderungen

Zwingend:

e Kaufmannische Vorkenntnisse

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, s. auch ,Selbsteinstufungstest Deutsch”
verflugbar auf www.edupool.ch/rw)

e Buchhalterische Grundkenntnisse (Niveau gemass ,Selbsteinstufungstest Buchhaltung —
Grundkenntnisse” verfligbar auf www.edupool.ch/rw)

e Mind. zwei Jahre allgemeine Berufserfahrung (Lehrzeit wird angerechnet)

Empfohlen, jedoch nicht zwingend:

e Diplom der Handelsschule edupool.ch oder kaufmannische oder gleichwertige Grundbildung

3.7 Dauer

Ca. 2 - 3 Semester (je nach Schulmodell), berufsbegleitend

3.8 Diplom

Die erfolgreichen Absolventinnen und Absolventen erhalten das schweizweit anerkannte und vom
Kaufmannischen Verband Schweiz und dem veb.ch (grésster Schweizer Verband fir Rechnungslegung,
Controlling und Rechnungswesen) mitgetragene Diplom Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen
edupool.ch.

Beschrieb Bildungsgang Mai 2018 — Neues Bildungsgangmodell 7/21


http://www.edupool.ch/rw
http://www.edupool.ch/rw

Sachbearbeiter/-in Rechnungswesen edupool.ch

edupool./ch”

3.9 Einordnung in die edupool.ch Bildungslandschaft und Anschlussmoglichkeiten

Diplom
SB Rechnungswesen
edupool.ch

SB Rechnungswesen
edupool.ch

Grundlagen
Steuern/Recht*

SB Treuhand
edupool.ch

v

Hohere Berufsbildung
Rechnungswesen
(eidg. FA)

Diplom

SB Treuhand
edupool.ch

Hohere Berufsbildung
Treuhand
(eidg. FA)

* Das Grundlagenmodul ,,Steuern/Recht” kann auch als eigenstindige, fakultative Ergénzung angeboten werden.
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4 Empfohlene Lehrmittel

Die fir diesen Bildungsgang empfohlenen Lehrmittel sind im eShop von edupool.ch ersichtlich:
www.edupool.ch/shop

Zusatzlich werden folgende Lehrmittel von externen Verlagen empfohlen:
e ,Die Steuergesetze des Bundes”, D. Gygax/Th. Gerber, Verlag Steuern und Recht GmbH
e Textausgabe AHV-Gesetz“, Bezug Giber www.shop.ahv-iv.ch

Die an der Diplomprifung zugelassenen Lehrmittel kdnnen der Hilfsmittelliste des aktuellen Pri-
fungsjahrs entnommen werden.

Flr Mitgliedschulen stehen zudem verschiedene Diplomprifungen (aus Vorjahren) zur Verfligung.
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5 Lernziele und -inhalte

Die Lerninhalte konkretisieren die Lernziele und kdnnen innerhalb der Arbeitsgebiete auch ausge-
tauscht werden.

5.1 Finanzbuchhaltung

Die Teilnehmenden verfiigen Uber fundierte Kenntnisse im finanziellen Rechnungswesen der Unter-
nehmung. Sie erfassen die Geschéftsfille korrekt und filhren Jahresabschlussarbeiten durch.

Lernziele Inhalte Lekt.| Stufe
Die Teilnehmenden verstehen die Auf- | e Aufgaben des Rechnungswesens 2 K1
gaben, Teilbereiche und die Organisa- (Planungs-, Steuerungs- und Kontroll-

tion des Rechnungswesens und kon- instrument)

nen diese beschreiben. e Teilbereiche des Rechnungswesens und

deren Komponenten
e Elemente eines Geschaftsberichts ge-

mass OR
Die Teilnehmenden verstehen das Sys- | ® Geschaftsfalle buchen (inkl. Kontokor- 2 K3
tem der doppelten Buchhaltung und rentausziige, Verrechnungssteuer, Kre-
kénnen dieses anwenden. dit- und Bankkartenzahlungen)

e Journal, Hauptbuch und Konten fiihren
e Bilanz, Erfolgsrechnung erstellen

Die Teilnehmenden kénnen die Buch- e Buchfiihrung und Rechnungslegung un- 4 K3
fiihrungsgrundsadtze und -vorschriften terscheiden und deren Grundsatze ken-
gemass Obligationenrecht interpretie- nen (GoB und GoR) und anwenden

ren und in konkreten Fallen umsetzen. | e Grundlegende Unterschiede zwischen
OR und den Rechnungslegungsstan—
dards (z. B. Swiss GAAP FER, IFRS, US
GAAP) kennen

Die Teilnehmenden kénnen den e Aufbau des Kontenrahmens KMU nach 1 K3
Schweizer Kontenrahmen KMU erkla- dem Abschlussgliederungsprinzip erlau-

ren und anwenden. tern

Die Teilnehmenden kénnen Abschrei- | e Linear und degressiv (ohne Abschreibung | 6 K3
bungen berechnen und buchen. vom Wiederbeschaffungswert)

e Direkt und indirekt
e Verdusserungsgewinne und -verluste

Die Teilnehmenden kénnen Forde- e Geschéftsfille im Zusammenhang mit 2 K3
rungsverluste (Debitorenverluste) und definitiven Verlusten auf Kundenforde-
Wertberichtigungen auf Forderungen rungen buchen (Kostenvorschuss, Ver-

(Delkredere) einschatzen und die not- lust, nachtragliche Zahlung, Verzugszins)

wendigen Buchungen vornehmen. e Wertberichtigungen auf Forderungen

aus Lieferungen und Leistungen berech-
nen und buchen
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Lernziele Inhalte Lekt.| Stufe
Die Teilnehmenden verstehen die Be- e Kontenfilhrung mit Riickbuchung 4 K3
deutung aktive und passive Rech- (ruhende Kontenfihrung wird nicht ge-
nungsabgrenzung (transitorische Kon- prift)
ten) und kénnen diese buchen.
Die Teilnehmenden erkennen die Not- | e Bildung 2 K3
wendigkeit zur Bildung von Riickstel- e Aufldésung
lungen und kénnen diese abschatzen. e Verwendung
Die Teilnehmenden kénnen fir Ge- e Berechnung Einstandswert der einge- 7 K3
schaftsfalle im Zusammenhang mit den kauften und verkauften Waren, Nettoer-
Vorratskonten (Waren, Material, un- |6s und Bruttogewinn
fertige und fertige Erzeugnisse, nicht e Lagerveranderung mit ruhender Konten-
fakturierte Fertigungsauftrage und fihrung
nicht fakturierte Dienstleistungen) die | e Lagerveranderung mit laufender Konten-
notwendigen Berechnungen vorneh- fihrung (ohne Bewertung nach FIFO und
men und diese buchen. gewogenem Durchschnitt, ohne Ver-
rechnungspreise; unfertige und fertige
Erzeugnisse)
e Eigenleistungen im Produktionsunter-
nehmen buchen
e Produktions-Erfolgsrechnung im Produk-
tionsunternehmen erstellen
Die Teilnehmenden kdnnen eine Of- e Geschéftsfille allgemein, mit fremder 4 K3
fenposten-Buchhaltung fiir Kunden- Wahrung und MWST buchen
forderungen (Debitoren) und Lieferan- | ¢ Methode mit Riickbuchung nach der
tenschulden (Kreditoren) selbststandig Wiedereroffnung der Konten
durchfihren. e Vor- und Nachteile der Offenposten-
Buchhaltung kennen
Die Teilnehmenden kénnen Geschafts- | ¢ Wahrungsumrechnungen, Berechnung 4 K3
félle in fremden Wahrungen berech- von Kursen (inkl. Paritaten)
nen und buchen. e Verbuchung nach der Vierspalten- und
der Offenposten-Methode
Die Teilnehmenden kénnen Geschafts- | e Brutto- und Nettomethode 8 K3
félle im Zusammenhang mit der e Vereinbartes und vereinnahmtes Entgelt
Mehrwertsteuer korrekt berechnen o Effektive Abrechnungs- und Saldosteuer-
und buchen. satzmethode
e Abrechnung mit der ESTV buchen (kein
Formular erstellen)
Die Teilnehmenden kénnen den Per- e Lohn- und einfache Spesenabrechnun- 4 K3
sonalaufwand und die damit verbun- gen erstellen und buchen
denen Berechnungen und Buchungen e Arbeitgeberbeitrage berechnen und
korrekt vornehmen. buchen
Beschrieb Bildungsgang Mai 2018 — Neues Bildungsgangmodell 11/21
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Lernziele Inhalte Lekt.| Stufe
Die Teilnehmenden kénnen Bilanz- e Mindestgliederung nach Obligationen- 4 K3
und Erfolgsrechnung korrekt gliedern recht
und einordnen und kennen die Ele- e Mehrstufige Erfolgsrechnungen (Brutto-
mente und den Zweck des Anhangs. gewinn, EBITDA, EBIT, Betriebserfolg vor
und nach Nebenerfolgen, Unterneh-
menserfolg vor und nach Steuern)
e Elemente und Zweck des Anhangs ken-
nen
Die Teilnehmenden kdnnen Geschafts- |  Privatkonto fiihren und abschliessen 5 K3
falle einer Einzelunternehmung kor- e Privatbeziige (inkl. Eigenverbrauch) und
rekt buchen und das Unternehmerein- -gutschriften buchen
kommen berechnen. e Kapitalveranderungen buchen
e Erfolg buchen
e Unternehmereinkommen (Geschaftser-
folg, Eigenlohn, Eigenzins) berechnen
Die Teilnehmenden kénnen fir die e Griindungsbuchungen (Zeichnung, Libe- 7 K3
Aktiengesellschaft Problemstellungen rierung)
im Zusammenhang mit Grindung, e Gewinnverwendungsplan erstellen und
Erfolgsverwendung und Kapitalerho- Gewinnverwendung buchen (inkl. Aus-
hung beurteilen, berechnen und bu- zahlungen)
chen. e Kapitalerhohungen (Zeichnung, Liberie-
rung mit und ohne Agio) buchen
e Verlustverbuchung
Die Teilnehmenden kénnen fir die e Griindungsbuchungen 2 K3
Gesellschaft mit beschrankter Haftung | ¢ Gewinnverwendungsplan erstellen und
Problemstellungen im Zusammenhang Gewinnverwendung buchen (inkl. Aus-
mit Griindung und Erfolgsverwendung zahlungen)
beurteilen, berechnen und buchen. e Verlustverbuchung (mit und ohne Nach-
schusspflicht)
Die Teilnehmenden verstehen die Be- e Bewertungsgrundsatze und -vorschriften | 4 K3
wertungsgrundsadtze und -vorschriften gemass OR 960 bis 960e kennen und
gemass Obligationenrecht und kénnen anwenden
diese anwenden. e Auswirkungen von unterschiedlichen
Bewertungen auf Erfolg und Eigenkapital
beurteilen
Die Teilnehmenden kénnen Problem- e Gesetzliche Regelung zur Bildung, Aufl6- 8 K3
stellungen im Zusammenhang mit stil- sung und Offenlegung kennen und an-
len Reserven beurteilen, berechnen wenden
und buchen. e Vor- und Nachteile kennen
e Bildung und Auflésung buchen und de-
ren Auswirkung auf den externen Erfolg
und das externe Eigenkapital berechnen
und beurteilen
Beschrieb Bildungsgang Mai 2018 — Neues Bildungsgangmodell 12/21
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Lernziele

Inhalte

Lekt.

Stufe

e Materielle Bereinigung von Bilanz und
Erfolgsrechnung (Uberfiihrung einer ex-
ternen Rechnungslegung in eine interne)

e Nettoauflésung berechnen und Notwen-
digkeit der Offenlegung beurteilen

5.2 Mehrwertsteuer

Die Teilnehmenden verstehen das System der Mehrwertsteuer in der Schweiz und setzen die gesetz-

lichen Vorgaben im finanziellen Rechnungswesen um.

Lernziele Inhalte Lekt. | Stufe
Die Teilnehmenden verstehen die all- e Rechtliche Grundlagen 4 K3
gemeinen Bestimmungen, konnen e Prinzip der Allphasen-Nettoumsatzsteuer
diese wiedergeben, formulieren und mit Vorsteuerabzug
anwenden. e Definition des Inlands
e Lieferungen von Gegenstanden und
Dienstleistungen
e Ort der Lieferung und der Dienstleistung
Die Teilnehmenden kénnen Steuersub- | ® Grundsatz und Befreiung von der Steuer- | 4 K3
jekte (Steuerpflicht) bestimmen, kon- pflicht
krete Situationen einordnen und inter- | ® Verzicht auf die Befreiung von der Steu-
pretieren. erpflicht
e Beginn und Ende der Steuerpflicht und
der Befreiung von der Steuerpflicht
e Steuernachfolge, Steuervertretung und
Mithaftung
Die Teilnehmenden kénnen Steuerob- | ¢ Grundsatz 4 K3
jekte unterscheiden, konkrete Situati- e Mehrheit von Leistungen
onen einordnen und interpretieren. e Ausgenommene Leistungen
e Option fiir die Versteuerung der von der
Steuer ausgenommenen Leistungen
o Befreite Leistungen
Die Teilnehmenden sind in der Lage e Bemessungsgrundlage bei Lieferungen 4 K3
Berechnung und Uberwilzung der und Dienstleistungen
Steuer durchzufiihren. e Margenbesteuerung
e Aufteilung des Entgelts auf die Steuer-
satze
e Rechnungsstellung und Uberwilzung der
Steuer
Die Teilnehmenden sind in der Lage e Reduzierter Steuersatz 2 K3
verschiedene Steuersatze korrekt an- e Sondersatz flir Beherbergungsleistungen
zuwenden.
Beschrieb Bildungsgang Mai 2018 — Neues Bildungsgangmodell 13/21
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Lernziele Inhalte Lekt. | Stufe
Die Teilnehmenden kénnen Vorsteuer- | ¢ Grundsatz und Ausschlisse 6 K3
abziige berechnen, anwenden und e Fiktiver Vorsteuerabzug
geltend machen. e Gemischte Verwendung (Vorsteuerkor-
rektur)
e Moglichkeiten der Vorsteuerkorrektur
e Vereinfachungen fir die Vorsteuerkor-
rektur bei Nebentatigkeiten
e Kiirzung des Vorsteuerabzugs
Die Teilnehmenden verstehen das Kon- | ® Grundsatze und Bemessungsgrundlage 4 K3
zept der Vorsteuerkorrekturen Eigen- e Eigenverbrauchspauschalen
verbrauch/Einlageentsteuerung und
interpretieren dessen Bemessungs-
grundlagen.
Die Teilnehmenden verstehen die Er- e Abrechnungsarten und Abrechnungspe- 4 K3
mittlung, Entstehung und Verjahrung rioden
der Steuerforderung und kbnnen diese | @ Entrichtung und Riickerstattung der K3
anwenden. Steuer
e Saldosteuersatzmethode K3
e Pauschalsteuersatzmethode K1
e Meldeverfahren K1
e Verjahrungen K1
Die Teilnehmenden kennen die Be- e Grundsatze und Bemessungsgrundlage 2 K3
zugsteuer und kdnnen diese anwen-
den.
Die Teilnehmenden sind in der Lage, e Steuerpflicht und Steuerobjekt 2 K1
die Steuer auf den Einfuhren von Ge- e Bemessungsgrundlage
genstidnden aufzuzeigen.
Die Teilnehmenden kénnen die rele- e Erstellen von Abrechnungen 4 K3
vanten Behorden, Verfahren und e Umsatz- und Vorsteuerabstimmungen
Strafbestimmungen bei der MWST- e Buchfiihrung und Aufbewahrung der
Abrechnung wiedergeben und die Ab- Geschaftsbicher und Belege
rechnungen durchfihren.
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5.3 Sozialversicherungen

Die Teilnehmenden erarbeiten die Grundlagen zu den Sozialversicherungen mit denen ein Arbeitge-
ber abrechnet. Die Teilnehmenden wenden die Vorgaben der Sozialversicherungstrager zur Erfassung
und Entrichtung der Beitrage korrekt an und konnen Taggeldzahlungen an den Arbeitgeber tGberpri-
fen. Sie erstellen einfache Lohnabrechnungen im Monats- und Stundenlohn und erkennen fehlerhaf-

te Lohnarten und Berechnungen.

Lernziele

Inhalte

Lekt.

Stufe

Die Teilnehmenden wenden die Grund-
lagen der wichtigsten Sozialversiche-
rungen in der Schweiz im beruflichen
Alltag an und kdnnen dariber Auskunft
erteilen.

Unterscheiden der obligatorischen
Sozialversicherungen zur Privatversi-
cherung im Unternehmen

Definieren der Ziele und Zustandigkei-
ten im Drei-Saulen-Konzept

Erklaren der Stellungen und Pflichten
der Arbeitnehmenden sowie der Ar-
beitgeber innerhalb der Sozialversiche-
rungen

Erkennen der speziellen Stellung und
Pflichten der Selbststandiger-
werbenden innerhalb der Sozialversi-
cherungen

Sind sich der Verantwortung gegen-
Uber den Sozialversicherungen bewusst

K2

Die Teilnehmenden errechnen die Bei-
trage (Hohe sowie Aufteilung Arbeit-
nehmer/Arbeitgeber) und kénnen die-
se gegenliber den Sozialversicherungen
abrechnen.

Berechnen der Beitrdage an die AHV, IV
und EQ, UV und die ALV

Anwenden des maximal versicherten
Lohns in der UV, der ALV und der be-
ruflichen Vorsorge in verschiedenen
Abrechnungen

Berechnen der Beitrdge an die obliga-
torische berufliche Vorsorge (BVG)
Errechnen des koordinierten und versi-
cherten Lohns in der beruflichen Vor-
sorge

Berechnen der Beitrdage an die Kran-
kentaggeldversicherung (VVG)
Berechnen der Arbeitgeberbeitrage an
die Familienausgleichskasse (FAK)
Erkennen der Auswirkungen der Sozial-
versicherungsbeitrdge auf den Lohn ei-
nes/einer Mitarbeitenden

K3
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Lernziele

Inhalte

Lekt.

Stufe

Die Teilnehmenden fiihren Abrech-
nungen (Deklarationen) gegenliber den
Sozialversicherungen selbststandig
durch und quantifizieren diese.

Erstellen der Abrechnungen gegeniiber
der AHV (inkl. IV, EO und ALV) inkl. Be-
rechnung der Beitrdge des Arbeitge-
bers und der Verwaltungskosten an die
AHV

Erstellen der Abrechnungen gegeniiber
der UV inkl. Berechnung der Beitrage
des Arbeitgebers an die Unfallversiche-
rung

K3

Die Teilnehmenden sind in der Lage,
Zahlungen der Sozialversicherungen
an den Arbeitgeber zu berechnen.

Berechnen der Taggelder in der Unfall-
versicherung (Zahlungseingang und
Kontrolle)

Berechnen der EO- und Mutterschafts-
entschadigung (Zahlungseingang und
Kontrolle)

K3

Die Teilnehmenden erstellen Lohnab-
rechnungen und entsprechende Lohn-
ausweise.

Erstellen einfacher Lohnabrechnungen
fir Monats- und Stundenléhne (inkl.
Uberstunden, Uberzeit, Unfall-/
Krankentaggeld, Ferien- und Feiertags-
entschadigung, 13. Monatslohn)
Erstellen einer Lohnabrechnung bei
Eintritt bzw. Austritt wahrend des Mo-
nats

Abgrenzen der AHV-pflichtigen und
nicht pflichtigen Lohnarten

Ausfillen entsprechender Lohnausweise

12

K3
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5.4 Finanzielle Fiihrung

Die Teilnehmenden erstellen eine Geldflussrechnung als Teil des Jahresabschlusses und Finanzpldane
im Rahmen der Gesamtplanung. Sie analysieren die Vermaogens-, Ertrags- und Finanzlage eines Un-

ternehmens.
Lernziele Inhalte Lekt. | Stufe
Die Teilnehmenden verstehen den e Begriffe, gesetzliche Grundlagen und 12 K3
Aufbau der Geldflussrechnung, konnen Zweck
diese beschreiben und darstellen. e Geldflussrechnung (Mittelflussrech-
nung zu den Fondstypen fllssige Mittel
und netto-fliissige Mittel)
e Geldflisse aus Betriebs-, Investitions-
und Finanzierungstatigkeit
e Direkte und indirekte Ermittlung des
operativen Cashflows
Die Teilnehmenden kénnen eine einfa- | o Begriffe, Ablauf und Zweck der Budge- 2 K3
che Finanzplanung entwickeln und tierung sowie der mittelfristigen Fi-
interpretieren. nanzplanung
Die Teilnehmenden sind in der Lage die | ® Plan-Bilanz 14 K3
Zusammenhange der Gesamtplane zu e Plan-Erfolgsrechnung (Erfolgsbudget)
erkennen und die einzelnen Kompo- e Plan-Geldflussrechnung (Finanzplan,
nenten miteinander zu verknipfen. Liquiditatsbudget)
Die Teilnehmenden sind in der Lage e Begriffe 2 K3
eine Bilanz- und Erfolgsanalyse durch- | e Zweck
zufiihren und die Ergebnisse zu inter-
pretieren.
Die Teilnehmenden verstehen den e Anlageintensitat 4 K3
Aufbau der Bilanzstruktur zu Analyse- | ¢ Fremd- und Eigenfinanzierungsgrad
zwecken, kdnnen diesen interpretieren | e Liquiditatsgrade 1, 2 und 3
und einschatzen. e Anlagedeckungsgrad 2, goldene Bilanz-
regel
Die Teilnehmenden fihren Berechnun- | e Kapitalrentabilitdt (Gesamtkapitalrendi- | 4 K3
gen zur Rentabilitat selbststandig te und Eigenkapitalrendite) (ohne Kenn-
durch und kénnen diese interpretieren. zahlensysteme, ROIC und EVA)
e Umsatzrentabilitat (Brutto-, EBIT- und
Reingewinnmarge)
Die Teilnehmenden fihren eine Cash- e Cashflow-Marge 2 K3
flow-Analyse durch und beurteilen die | ¢ Free Cashflow
Ergebnisse. e Verschuldungs- und Zinsdeckungsfaktor
Die Teilnehmenden kénnen Aktivitdts- | ¢ Lagerumschlag und Lagerdauer 2 K3
kennzahlen berechnen und beurteilen. | e Debitoren- und Kreditorenfrist
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Die Teilnehmenden kennen den Aufbau einer Kosten- und Leistungsrechnung. Kosten nach vorgege-
benem Kostenstellen- und Kostentragerplan werden erfasst. Sie verstehen die Kosten- und Leistungs-
rechnung als Teil eines integrierten Management-Informations-Systems. Sie verstehen den Aufbau
einer Deckungsbeitragsrechnung und wenden Instrumente zur operativen Entscheidungsfindung an.

Lernziele Inhalte Lekt. | Stufe
Die Teilnehmenden kennen den Sinn e Aufbau und Elemente einer Kosten- 2 K1
und Zweck, die Organisation und den rechnung (Kostenarten, Kostenstellen,
Aufgabenbereich der Kostenrechnung Kostentrager)
und kénnen diese beschreiben. e Einsatzbereich und Nutzen im Unter-
nehmen
e Zusammenhang zwischen Kostenrech-
nung und Kalkulation
Die Teilnehmenden sind in der Lage, e Behandlung von sachlichen Abgren- 2 K3
die Unterschiede zwischen der Finanz- zungen zwischen Finanz- und Betriebs-
und Betriebsbuchhaltung aufzuzeigen buchhaltung
und die notwendigen sachlichen Ab-
grenzungen vorzunehmen.
Die Teilnehmenden kennen die Kosten- | ¢ Einzel- und Gemeinkosten 6 K3
und Leistungsarten, konnen diese auf- | e Kostenzurechnungsprinzipien
stellen, unterscheiden und anwenden. | e Materialkosten (ohne Bewertung nach
FIFO und gewogenem Durchschnitt,
ohne Verrechnungspreise)
e Personalkosten
e Abschreibungskosten (ohne nachtragli-
che Anderung der Nutzungsdauer)
e Zinskosten
Die Teilnehmenden kdnnen eine Kos- e Bildung und Gliederung 2 K3
tenstellenrechnung nach sinnvollen e Ermittlung von Kostenséatzen
Kriterien bilden und verrechnen. e Verrechnung von Vorkostenstellen (oh-
ne gegenseitige Belastungen)
e Verrechnung von Hauptkostenstellen
Die Teilnehmenden kdnnen eine Kos- e Bildung und Gliederung 2 K3
tentragerrechnung nach sinnvollen e Bestandesdnderungen von unfertigen
Kriterien bilden, die notwendigen Be- und fertigen Erzeugnissen (nur ruhende
rechnungen erstellen und die Ergebnis- Konti)
se interpretieren. e Kosten der Produktion, der fertigen
Erzeugnisse und des Absatzes
Die Teilnehmenden kénnen eine Be- e Mit Ist-Kosten 8 K3
triebsabrechnung auf Vollkostenbasis | ¢ Mit Normalkosten
mithilfe des Betriebsabrechnungsbo-
gens (ohne Konten- und Formularform)
erstellen.
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Lernziele Inhalte Lekt. | Stufe
Die Teilnehmenden sind in der Lage, e Produktions-Erfolgsrechnung (Gesamt- 4 K3
Ergebnisrechnungen zu erstellen, in- kostenverfahren) nach Kostentragern
terpretieren und begriinden. e Absatz-Erfolgsrechnung (Umsatzkosten-
verfahren)
Die Teilnehmenden kénnen Kalkula- e Zuschlagskalkulation 4 K3
tionen durchfiihren. e Einfache und differenzierte Divisions-
kalkulation
e Gesamt- und Einzelkalkulation
e Kalkulation mit Ist- und Normalkosten
e Vor- und Nachkalkulation
Die Teilnehmenden sind in der Lage, e Bedeutung von variablen Kosten 2 K2
Kosten nach klarer Anleitung in fixe e Bedeutung von fixen Kosten
und variable Kosten aufzuteilen (ohne | e Berechnungsmodelle mit variablen und
Methoden der Kostenspaltung). fixen Kosten
Die Teilnehmenden verstehen die An- e Betriebsabrechnungsbogen zu Teilkos- 2 K3
satze der Deckungsbeitragsrechnung ten
(DB-Rechnung) und kénnen diese an- e Ermittlung von Deckungsbeitragen
wenden. e Ableitung von DB-Margen oder DB-
Zuschlagssatzen
e Einstufige Deckungsbeitragsrechnung
Die Teilnehmenden kénnen Kalkulation | ® Break-even-Analysen rechnerisch (men-| 4 K3
und Entscheidungsfindung auf Teilkos- genmassig und wertmassig)
tenbasis durchfiihren und interpretie- | e Break-even-Analysen grafisch
ren. e Berechnung von Umsatzzielen bei defi-
nierten Gewinnzielen
e Kalkulation mit Teilkosten
Nicht gepriift werden:
e Entscheidungsrechnungen in Engpass-
Situationen (Engpass-DB)
e Eigenfertigung oder Fremdbezug
(make-or-buy)
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6 Lehren und Lernen

6.1 Methodik

Die Zielsetzung einer praxisnahen Ausbildung sowie die Vermittlung von Methodenkompetenz in den
einzelnen Arbeitsgebieten erfordern grundsatzlich den Einsatz verschiedener Lernmethoden. Eine
gute Rhythmisierung im Unterricht und das Wechseln von Lernmethoden wirken sich auf Sachbear-
beiter-Stufe auf die Lernenden sehr positiv aus. Lernerfolgskontrollen sind in den Arbeitsthemen zu
empfehlen. Folgende Lehr- und Lernformen sind je Arbeitsgebiet zu priifen und einsetzbar:

Grundlagenlernen

e Frontalunterricht/Lehrgesprach
e Plenumsdiskussion
e Eigene Kurzreferate liber ein Thema vorbereiten

Anwendungslernen

e Fallstudien

e  Gruppen-Diskussionen

e Kleine Rollenspiele

e Einsatz von Video

e Im Internet Themen suchen

e Inserate/Berichte in Zeitungen sammeln und analysieren

Vertiefungslernen

e Abldufe im eigenen Betrieb wahrnehmen
e Best Practice Ordner anlegen

e Besuch einer Unternehmung

e Aktuelle Praxisbeispiele diskutieren

6.2 Lehrmittel

Die empfohlenen Lehrmittel stellen eine Grundlage zur Vermittlung der Arbeitsgebiete dar. Es ist
jedoch Aufgabe des Fachdozenten, diese sinnvoll auf die Lerninhalte und Lernziele abzugrenzen, res-
pektive diese Lehrmittel durch eigene Unterlagen zu ergdanzen. Die definierten Lehrmittel bilden ne-
ben den Lernzielen und Lerninhalten je Arbeitsgebiet die Basis moglicher Priifungsfragen fiir das
edupool.ch Diplom.

6.3 Lehrkonzept

Beim Definieren des Lehrkonzepts sind die Schulen frei. Der Unterricht soll praxisnah und stufenge-
recht erfolgen. Lernerfolgskontrollen sollten regelmassig durchgefiihrt werden

6.4 Rolle der Dozierenden

Es sind Fachleute mit einem guten Mass an didaktischen und methodischen Fahigkeiten. Sie kdnnen
mit unterschiedlichen Gruppen und unterschiedlichen Ausbildungsniveaus sehr gut umgehen. Sie
kennen die Praxisarbeit in ihrem jeweiligen Fachgebiet.
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7 Formale Rahmenbedingungen

Die Prifungen werden an den vorgegebenen Daten in den Kompetenzzentren (Prifungszentren) von
edupool.ch durchgefiihrt und korrigiert. Die Priifungsdaten sind auf der edupool.ch Webseite ersicht-
lich. Die Priifungsanmeldung erfolgt ebenfalls Giber die Webseite (siehe www.edupool.ch/daten).

Alle Richtlinien sind in den Prifungsbestimmungen, bestehend aus Prifungsordnung, Hilfsmittelliste
und den mitgeltenden Bestimmungen, verankert und verbindlich. Die Priifungsgebiihren werden
direkt von edupool.ch erhoben. Samtliche Informationen sind auf der Webseite in der Rubrik ,Pri-
fungsbestimmungen” ersichtlich (siehe www.edupool.ch/bestimmungen).
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