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CAS Personaladministration

Ein CAS gibt Ihrer Karriere Schub!

IHR NUTZEN

Unser Weiterbildungsprogramm in Personaladministration, das CAS (Certificate of Advanced Studies),
zeichnet sich durch seine erfolgreiche, berufsbegleitende Ausrichtung aus. Es bietet eine praxisnahe und
theoretisch fundierte Qualifizierung. Es vermittelt die praktischen und theoretischen Kenntnisse fur die
Praxis und richtet sich an den aktuellen und zukiinftigen Anforderungen von Wirtschaft und Verwaltung aus.

Der CAS Personaladministration umfasst drei Zertifikatslehrgénge. Sie erhalten das CAS-Zertifikat, wenn
Sie alle drei Lehrgange erfolgreich abschliessen.

CAS

Personaladministration

= Ausl@ndische Mitarbeitende
Personal- = Arbeitsrecht
administration = Lohnadministration

= Steuern und Lohnausweis

= EinfUhrung und Selbsterkenntnis
Leadership 4.0: = Persénliche Arbeitstechnik und Selbstmanagement
Grundlagen der = Kommunikation
Fiuhrung = Konfliktmanagement/Mobbing

= Teamfihrung

= Arten der Sozialversicherung in der Schweiz

= Sozialversicherungen — Arbeitsrecht — Lohnwesen
= Sozialversicherungen fur KMU

= Wichtige Hinweise

Sozialversiche-
rungen, Arbeitsrecht
und Vorsorge

Das CAS setzt sich aus drei Lehrgéingen zusammen.
Jeder Lehrgang dauert 5 bis 6 Tage, das CAS beinhaltet insgesamt 16 Tage.

ZULASSUNGSBEDINGUNGEN 0| 0|
Zum CAS zugelassen werden Teilnehmende mit einem fachlichen Niveau '
mindestens auf Stufe eidg. Fachausweis. Praxiswissen wird vorausgesetzt. :P:- K}.
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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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Leadership:

Grundlagen der Fiihrung 4.0

IHR NUTZEN
Leadership ist fiir unseren Berufs-
stand von grosser Bedeutung.
Dieser Lehrgang vermittelt lhnen
Grundlagenkenntnisse in den
Bereichen Selbstkenntnis, persén-
liche Arbeitstechnik, Konflikt-
management und Kommunikation.
Durch praxisorientierte Ubungen
und Fallstudien erlangen Sie
wertvolle Fahigkeiten, die lhnen
helfen, effektiver zu flihren,
Konflikte konstruktiv zu 16sen und
lhre Kommunikationsféahigkeiten
zu verbessern.

INHALTE

Einfilhrung und Selbstkenntnis

+ Selbstbild

+ Weiterentwicklung der Persénlichkeit
Einflussfaktoren auf das Verhalten

Persénliche Arbeitstechnik und
Selbstmanagement
* Arbeitsverhalten
Einfluss auf das Leistungsvermégen und
Zeitmanagement
Lerntechniken
* Unterstltzende Arbeitstechniken

Kommunikation
+ Kommunikationsprozess und -eigenschaften
+ Verfassen einer Nachricht
- Ubermittlung von Informationen
Empfangen von Informationen und
Reaktionen
+ Schwierige Gesprdche und Verhandlungen

Konfliktmanagement
Konfliktwahrnehmung
Hintergrinde und Bewdaltigung von Konflikten
Prévention

Mobbing

+ Grundlagen und Umgang mit Mobbing
Die Auswirkungen von Mobbing verstehen

+ Aktuelles aus der Forschung

Teamfiihrung

» Aspekte der FUhrung
Dynamik von Gruppen
Einfluss auf die Fihrung
Fuhrungstatigkeiten

Personalfiihrung/HR
Einfihrung in die Thematik HR
Korrektes Verhalten als Vorgesetzte:r bei
Personalgespréchen

Beyond Leadership

» Vertrauen schaffen, Silos aufbrechen
EinfGhrung in das Konzept und praktisches
Erleben

Change-Management im KMU und Abschluss

+ Change-Management-Prozess im KMU
FUhrungsstil und seine Auswirkungen
Persénliche Einstellung zu Verédnderungen

Der gesamte Lehrgang findet vor Ort bei
SwissAccounting an zentraler Lage in Zirich
statt.



www.swissaccounting.org,
Weiterbildungsangebot

TERMINE
16.6./17.6./18.6./24.6./25.6./26.6.2026

KURSZEIT
8.30 bis 17.00 Uhr

ORT

Kaufleuten,

Eingang Talacker 34,
8001 Zurich, 3. Stock

WEITERBILDUNGSANERKENNUNG
TREUHANDI|SUISSE: 6 Tage
EXPERTsuisse: 48 Stunden

48 CPE-Punkte

ECTS-Punkte: 6

PREIS
Standard: CHF 4050 inkl. MWST

Mitglieder: CHF 3900 inkl. MWST

Der Mitgliederpreis gilt fur Mitglieder von
SwissAccounting, ACF und SwissAccounting
Suisse Romande
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Sozialversicherungen,
Arbeitsrecht und Vorsorge

IHR NUTZEN
Nach diesem Lehrgang kennen
Sie die verschiedenen Sozialver-
sicherungen in der Schweiz. Sie
wissen, welche Versicherungen
ein KMU zwingend abschliessen
muss und welche freiwillig sind.
Zudem wissen Sie, welche Leis-
tungen den Versicherungen
angemeldet werden kénnen und
wie lange die Lohnfortzahlungs-
pflicht fiir ein KMU gesetzlich
besteht.

INHALTE

Die verschiedenen Sozialversicherungen in

der Schweiz

* Welche Sozialversicherungen gibt es und
welche kdnnen Unternehmen und Mitarbei-
tende beanspruchen?

* Krankheit, Mutterschaft, Unfall, Militar,
Arbeitslosigkeit, Invaliditat: Wann erhdlt
man Taggelder?

» Unfall oder Krankheit: Welche Versicherung
muss zahlen?

* Wann werden die Leistungen verweigert und
was kann man dagegen unternehmen?

Sozialversicherungen — Arbeitsrecht -
Lohnwesen

» Die Lohnfortzahlungspflicht bei Unfall, Krank-
heit oder Mutterschaft: Wer zahlt wie viel und

wie lange?

+ Sind die Abrechnungen und Uberweisungen
der Versicherungen an den Arbeitgebenden
korrekt? Wie kann ich diese kontrollieren?

* Wie sind die Kiindigungssperrfristen bei Unfall,

Krankheit oder Mutterschaft zu berechnen?
» Sind alle Lohnarten, Boni und finanziellen
Geschenke AHV-pflichtig?

Sozialversicherungen fiir KMU

Welche Sozialversicherungen missen KMU
haben?

Welchen Einfluss hat die Anerkennung der
Selbststéndigkeit durch die AHV?

Die Arbeitgeberhaftung im Sozialversiche-
rungsrecht

Spezialitdten aus der AHV

Abgangsentschéadigungen, Bonus, Uber-
brickungsrente, Lohnnachzahlungen: Folgen
fur die Sozialversicherungen
Grenzlberschreitende Tatigkeiten mit und
ohne Sozialversicherungsabkommen (EU/
EFTA/Drittstaaten/inkl. UK)

Subunternehmer aus der EU/EFTA/Drittstaa-
ten: Was ist zu beachten?

Die Sozialversicherungsdetektive und die
Folgen fur KMU

Spezialitéiten aus dem BVG

Mindestverzinsung und Umwandlungssatz:
Die gesetzlichen Aspekte und die Renten
Obligatorium und Uberobligatorium fir KMU:
Was sind die Folgen fur die Unternehmen und
Mitarbeitenden?

Rentenberechnung bei ordentlicher und friih-
zeitiger Pensionierung

Rentenberechnung bei Invaliditét und Tod
Die Sozialversicherungen fur Entsandte und
ANObAG; internationale Aspekte

Steuerliche Fragen rund um die verschiedenen
Vorsorgeeinrichtungen



www.swissaccounting.org,
Weiterbildungsangebot

TERMINE
21.10./28.10./4.11./11.11./25.11.2026

KURSZEIT

8.30 bis 17.00 Uhr

Der letzte Tag findet ausschliesslich
online statt.

ORT

Kaufleuten,

Eingang Talacker 34,
8001 Zurich, 3. Stock

ZERTIFIKATSPRUFUNG
2.12.2026 (online)

WEITERBILDUNGSANERKENNUNG
TREUHANDI|SUISSE: 5 Tage
EXPERTsuisse: 40 Stunden

40 CPE-Punkte

ECTS-Punkte: 5

PREIS

Standard: CHF 3400 inkl. MWST

Mitglieder: CHF 3250 inkl. MWST

Der Mitgliederpreis gilt fur Mitglieder von
SwissAccounting, ACF und SwissAccounting
Suisse Romande
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