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ZERTIFIKATSLEHRGANG

Personaladministration

IHR NUTZEN
Tauchen Sie ein in die Welt der
Lohnadministration. Erwerben Sie
umfassende Kenntnisse in Lohn-
abrechnung, Datenschutz und
Arbeitsrecht. Wir bieten praxis-
nahe Ubungen, um Ihr Versténdnis
zu vertiefen, sowie Anleitungen
zur korrekten Erstellung von Lohn-
abrechnungen und des Lohnaus-
weises. Sie kdnnen das Gelernte
sofort anwenden.

INHALTE

Sozialversicherungen

» Wissen aus der Praxis zu AHV, ALV, IV, BVG,
UVG, KTV, usw.

+ Praxisbeispiele fir Fachleute aus dem
Accounting und Treuhand

Ausléandische Mitarbeitende

* Was muss ein KMU tun, um ausléndische Mit-
arbeitende anzustellen?

* Von welchen Behérden missen Bewilligungen
eingeholt werden?

* Welche Anmeldungen missen vorgenommen
werden?

+ Wie missen ausléndische Mitarbeitende
erfasst werden?

Arbeitsrecht

+ Was gilt bei der Arbeitsvertragsgestaltung?

* Welche Ferienregelungen gelten?

+ Was passiert bei Abwesenheit der Arbeitneh-
menden infolge von Krankheit, Unfall, Militér-
dienst und Mutterschaft?

+ Wann kann ein Arbeitsverhdaltnis aufgelost
werden und welche Probleme kdnnen dabei
entstehen?

Lohnadministration

+ Dirfen Ferien ausbezahlt werden?

» Wie sind Ein-, Austritte, Lohne und Sozialver-
sicherungen zu berechnen und zu verbuchen?

+ Richtige buchhalterische Erfassung von
Naturalleistungen und Absenzen

+ Praxisbeispiele

+ Workation/ANobAG

Die Steuern und der Lohnausweis

+ Worauf muss ein KMU bei der Erstellung des
Lohnausweises achten?

* Wo sind die Risiken und wie kann man sie
verhindern?

* Was muss versteuert werden?

» Ausfuhrliche Informationen zur vereinfachten
Steuerdeklaration

Mitarbeiterbeteiligung und Nachfolgeregelung
+ Steuerliche Folgen
+ Nachfolgeregelung nach neuem Erbrecht

Revision des Schweizer Datenschutzgesetzes

— Auswirkungen auf Unternehmen

* Ist die Weitergabe von Mitarbeiterdaten
erlaubt?

+ Umgang mit Daten im KMU

+ Datenschutz im KMU

Lohnausweis aus Sicht der Mehrwertsteuer

+ Was gehort auf den Lohnausweis?

+ Privatanteile auf dem Lohnausweis

+ MWST fur Gratis abgegebene Waren an
das Personal

+ MWST fir die private Nutzung der
Geschdaftsfahrzeuge

+ Was besteuert die MWST nicht?
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