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Lohnend, wenn’s um Lohn geht.

Diese zweistufig aufgebaute Weiterbildung vermittelt Ihnen in der ersten Phase solide Grundlagen
fir die Tatigkeit als Payroll Manager:in edupool.ch. Fiir diese Drehscheibenfunktion zwischen Hu-
man Resources (HR), Buchhaltung, Sozialversicherungen und Personen-Zusatzversicherungen erwer-
ben Sie die notigen Kompetenzen zum Fiihren einer Lohnadministration in privaten und 6ffentlichen
Unternehmen.

Auf der anschliessenden Experten-Stufe erweitern und vertiefen Sie Ihre Fachkenntnisse fiir die Ab-
wicklung des Payroll-Prozesses und befassen sich mit komplexeren Sachverhalten. Spezifisches
Grundlagenwissen zu den Themen Internationale Personaleinsatze sowie Lohnsysteme und Informa-
tik vervollstandigt das Know-how und verschafft Ihnen die nétigen Voraussetzungen, um als Payroll
Expert:in edupool.ch tatig zu sein.

Die beiden Bildungsgange kénnen unabhangig voneinander besucht werden. Bitte beachten Sie die
fachlichen Anforderungen.

edupool.ch — Das Qualitatslabel fiir die kaufmannische Weiterbildung.

edupool.ch ist das bedeutendste Qualitdtslabel und die wichtigste Priifungsorganisation der Schweiz
in der nicht formalen kaufmannischen Weiterbildung. Die Pionierin und Marktfihrerin auf Stufe
Sachbearbeitung entwickelt zudem Angebote in den Bereichen Basiswissen, kaufmannische Allge-
meinbildung und Expertenwissen. Die schweizweit anerkannten edupool.ch Diplome und Zertifikate
werden vom Kaufmannischen Verband und, je nach Ausrichtung, von namhaften Branchen- und Be-
rufsverbanden mitunterzeichnet. Fir die Durchfihrung der Bildungsgédnge und die Prifungsvorberei-
tung setzt edupool.ch auf die langjahrige Erfahrung von rund 50 akkreditierten kaufmannischen Wei-
terbildungszentren aus allen Landesteilen.
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1 Anbieter

Die schweizweit anerkannten Weiterbildungen Payroll Manager:in edupool.ch und Payroll
Expert:in edupool.ch sind zertifizierte Produkte von edupool.ch. Sie diirfen nur von
edupool.ch akkreditierten Partnerschulen 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/pr in der Rubrik «Anbietende Schulen».

2 Verantwortlichkeiten

Leitung Lehr-/Bildungsgang  Patrick Aregger patrick.aregger@edupool.ch
Priifungssekretariat Geschaftsstelle edupool.ch www.edupool.ch
Rena Walchli rena.waelchli@edupool.ch

Telefon 041 726 55 95

Priifungstermine www.edupool.ch, Rubrik «Priifungsdaten / Anmeldung»
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3 Ausbildungskonzept

3.1 Payroll Manager:in (Zertifikat)
3.1.1 Berufsbild Arbeitsgebiet

Payroll Manager:innen sind in der Lage, eine Lohnadministration in privaten und 6ffentlichen Unter-
nehmen zu flhren. Sie sind die Drehscheibe zwischen Human Resources (HR), Buchhaltung, Sozial-
versicherungen und Personen-Zusatzversicherungen.

3.1.2 Zielgruppen

Der Zertifikatslehrgang richtet sich an Mitarbeitende mit Verantwortung

in der Lohnadministration, Buchhaltung

e inder Personalabteilung oder im Sozialversicherungsbereich
e im Treuhand-Sektor

e sowie an HR-/Assistent:innen

e und an Wiedereinsteigende in den HR-Payroll Bereich

3.1.3 Generelle Kompetenzen

Das erworbene Wissen bildet eine solide Grundlage fiir die Fiihrung einer einfacheren Payroll und
fordert besonders folgende Kompetenzen:

e Anwenden der Grundlagen im Sozialversicherungsbereich im Zusammenhang mit Lohnabrech-
nungen, Bestimmen der Anspruchsberechtigten sowie der Leistungen der jeweiligen Versiche-
rung und Anwenden der Beitragssatze

e Erstellen von Lohnabrechnungen unter Einhaltung der formalen Richtlinien und Ubertragen der
Daten in den Lohnausweis

e Anwenden der lohnrelevanten Bestimmungen des Arbeitsrechts

e Kontieren auf- und abbauender Lohnarten, Anwenden der korrekten Verbuchung des Personal-
aufwands, Erstellen des korrekten Ubertrags von der Lohnbuchhaltung in die Finanzbuchhaltung

e Erklaren der Anforderungen an ein modernes Gehaltsmanagement und Erlautern der Erwartun-
gen der Arbeitnehmenden und Arbeitgebenden an den Lohn

3.2 Payroll Expert:in (Diplom)
3.2.1 Berufsbild Arbeitsgebiet

Payroll Expert:innen edupool.ch befassen sich vertieft mit komplexeren Fragen der
Lohnadministration bzw. der Lohnbuchhaltung. Sie verfligen zudem Uber spezifisches Grundlagen-
wissen zu den Themen Internationale Personaleinsitze sowie Lohnsysteme/Informatik.

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang November 2023 / V2.0 5/35
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3.2.2 Zielgruppen

Der Diplombildungsgang richtet sich an Personen mit folgenden Berufsprofilen, die ihre Kenntnisse
im Bereich des Payroll Managements vertiefen und ausbauen mochten:

e Payroll Manager:innen
e Sachbearbeiter:innen Personalwesen, Sozialversicherungen, Rechnungswesen oder Treuhand

e HR-Fachleute, Fachleute im Finanz- und Rechnungswesen, Finanzplaner:innen, Sozialversiche-
rungsfachleute, Treuhdander:innen

e Salarbuchhalter:innen, HR-Consultants und Verantwortliche im Personalbereich, die sich mit Fra-
gen der Lohnadministration bzw. der Lohnbuchhaltung vertieft beschaftigen
3.2.3 Generelle Kompetenzen

Das erworbene Wissen bildet vertiefte Fachkenntnisse fiir die Abwicklung des Payroll-Prozesses und
fordert besonders folgende Kompetenzen:

e Umsetzen komplexer Bestimmungen im Sozialversicherungsbereich

e Ausfiihren komplexer Lohnabrechnungen und Sicherstellen des korrekten Transfers in die Lohn-
ausweise

e Umsetzen und Lésen von komplexen Sachverhalten der Lohnfortzahlungspflicht sowie der Be-
rechnung von Uberstunden und Uberzeit mit den entsprechenden Zuschligen

e Professionelles Abwickeln der Lohnbuchhaltung unter Einhaltung von arbeits-, steuer- und sozial-
versicherungsrechtlichen Vorgaben

e Identifizieren der Unterschiede grenzlberschreitender Arbeitsverhaltnisse und Abwickeln der da-
raus entstehenden Meldeverfahren

e Qualifizieren bestehender Lohnsysteme anhand ausgewahlter Kriterien unter Beriicksichtigung
der individuellen Bedirfnisse und Datenschutzrichtlinien

e Beschreiben der wesentlichen Vor- und Nachteile eines Outsourcings

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang November 2023 / V2.0 6/35
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3.3 Anforderungen

Massgebend fiir die Priifung und damit auch fiir den Unterricht sind ausschliesslich die im Bildungs-
gangbeschrieb aufgefiihrten Kompetenzen. Der Hinweis auf die Taxonomiestufen («Kompetenzstu-

fen = K-Stufen») dient der Orientierung.

Verben Erklarung Taxonomie* Stufe
Andeuten, anflihren, angeben, auffiihren, | Die Teilnehmenden geben wie- | Wissen K1
aufsagen, aufschreiben, aufzidhlen, auf- der, was er vorher gelernt hat. |« Kenntnisse/
zeichnen, ausdrucken, ausfihren, aussa- | Der Prifungsstoff musste aus- Reproduktion
gen, benennen, berichten, beschreiben, | wendig gelernt oder gelibt wer- |e Faktenwissen
bezeichnen, darstellen, erzahlen, nennen, | den.
niederschreiben, reproduzieren, schil-
dern, schreiben, skizzieren, vervollstandi-
gen, wiedergeben, zeichnen, zeigen
Ableiten, begriinden, beschreiben, darle- | Die Teilnehmenden erklaren z. B.| Verstindnis K2
gen, darstellen, definieren, deuten, erkla- | einen Begriff, eine Formel, einen |« Verstehen
ren, erldutern, Folgerungen ziehen, for- | Sachverhalt oder ein Gerdt. Das |« Mit eigenen
mulieren, herausstellen, identifizieren, in-| Verstandnis zeigt sich darin, dass| Worten be-
terpretieren, ordnen, prazisieren, schil- sie das Gelernte auch in einem griinden bzw.
dern, Schliisse ziehen, ibersetzen, um- Kontext prasent haben, der sich erkliren
schreiben, verdeutlichen, vergleichen, zu- | vom Kontext unterscheidet, in
sammenfassen dem gelernt worden ist. So kon-
nen die Teilnehmenden z. B. ei-
nen Sachverhalt umgangssprach-
lich erlautern oder den Zusam-
menhang darstellen.
Abschétzen, anfertigen, anknipfen, an- Die Teilnehmenden wenden et- | Anwendung K3
wenden, arbeiten, aufstellen, aufsuchen, | was Gelerntes in einer neuen Si- | ¢ Umsetzung
ausfiihren, ausfiillen, bearbeiten, berech- | tuation an. Diese Anwendungssi- | eindimensio-
nen, bestimmen, beweisen, bilden, de- tuation ist vorher im Unterricht naler Lernin-
monstrieren, durchfiihren, einordnen, nicht vorgekommen. halte
eintragen, entwickeln, erarbeiten, ermit- e Umsetzen in
teln, errechnen, erstellen, herausfinden, die Praxis
herstellen, konstruieren, l6sen, modifizie-
ren, nutzen, planen, quantifizieren, reali-
sieren, Ubersetzen, lGbertragen, umge-
hen, unterscheiden, verbuchen, verwen-
den, verwerten, vorbereiten, zubereiten
*Eine tiefere Stufe ist immer in den héheren Stufen enthalten V4.0

Hinweis: Die Handlungsfelder des Zertifikatlehrgangs Payroll Manager:in edupool.ch befinden sich

grundsatzlich auf den Stufen K2—K3, die Handlungsfelder des Diplombildungsgangs Payroll Expert:in
edupool.ch befinden sich liberwiegend auf Stufe K3.

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang
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3.4 Ubersicht der Handlungsfelder
Anzahl Lektionen
Handlungsfelder Payroll Manager:in Payroll Expert:in
(Zertifikat) (Diplom)
Verglitungsmanagement und 4 4

Organisation

Lohnabrechnungen 12 8
Steuern im Lohnbereich 8 8
Sozialversicherungen im 12 8

Lohnbereich

Recht im Lohnbereich 10 10
Lohnbuchhaltung/Internes 8 8
Kontrollsystem IKS

Internationale Personaleinsatze 0 12
Lohnsysteme/Informatik 0 4
Total 54 62

Die empfohlenen Lektionen sind als Mindestvorgabe zu verstehen.

3.5

3.6

3.6.

Personliche Anforderungen

Freude am Lernen

Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen und mit Eigeninitiative im Selbststudium zu
lernen (ca. 5-6 Stunden pro Woche)

Regelmassige Unterrichtsteilnahme

Zwingende fachliche Anforderungen

1 Payroll Manager:in (Zertifikat)

Eidg. Fahigkeitszeugnis EFZ oder Maturitdt/BM sowie 2 Jahre allgemeine Berufspraxis im kauf-
maénnischen Umfeld (empfohlen im HR-Payroll-Bereich) nach Abschluss der Ausbildung in Vollzeit
oder vollzeitaquivalent

oder kaufmannische Weiterbildung wie z. B. Handelsschule edupool.ch oder Hheres
Wirtschaftsdiplom (HWD) edupool.ch

oder Zertifikat HR-Assistent:in HRSE = Human Resource Swiss Exams (ehem. Personalassistent:in)
oder mind. 2 Jahre Berufserfahrung im Personalbereich oder in der Lohnverarbeitung

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, s. auch «Selbsteinstufungstest Deutsch»
verfugbar auf www.edupool.ch/pr)

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang November 2023 / V2.0 8/35
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3.6.2 Payroll Expert:in (Diplom)

e Eidg. Fahigkeitszeugnis EFZ oder Maturitat/BM sowie 2 Jahre allgemeine Berufspraxis im kauf-
mannischen Umfeld (empfohlen im HR-Payroll-Bereich) nach Abschluss der Ausbildung in Vollzeit
oder vollzeitaquivalent sowie

—  Zertifikat Payroll Manager:in edupool.ch

— oder Diplom Sachbearbeiter:in edupool.ch: Personalwesen, Sozialversicherungen, Rech-
nungswesen, Treuhand

— oder Zertifikat HR-Assistant:in HRSE = Human Resource Swiss Exams (ehem. Personalassist-
ent:in)

— oder Eidg. Fachausweis: HR-Fachleute, Fachleute im Finanz- und Rechnungswesen, Finanz-
planer:in, Sozialversicherungsfachleute, Treuhdnder:in

e oder mind. 5 Jahre HR-Berufserfahrung mit Fokus Lohnadministration

e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, s. auch «Selbsteinstufungstest Deutsch»
verfugbar auf www.edupool.ch/pr)

3.7 Dauer

In der Regel je ein Semester fiir Zertifikatslehrgang bzw. Diplombildungsgang, berufsbegleitend.
Payroll Manager:in mindestens 54 Lektionen (zuziglich ca. 75-90 Lernstunden fur Selbststudium).
Payroll Expert:in mindestens 62 Lektionen (zuziglich ca. 90-110 Lernstunden fiir Selbststudium).

3.8 Zertifikat/Diplom

Die erfolgreichen Absolvierenden erhalten das schweizweit anerkannte und vom Kaufmannischen
Verband Schweiz mitunterzeichnete Zertifikat bzw. Diplom:

e Payroll Manager:in edupool.ch (Zertifikat)

e Payroll Expert:in edupool.ch (Diplom)

Die Schulen stellen keine eigenen Zertifikate bzw. Diplome aus. Den Studierenden werden Teilnah-
mebestatigungen ausgestellt.

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang November 2023 / V2.0 9/35
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4 Lehrmitteliibersicht

Handlungsfelder

Payroll Manager:in

Payroll Expert:in

im Lohnbereich

Sozialversicherungen

Sozialversicherungen

Lehrmittel/Literatur Autoren/Verlag Bezugsquellen Lehrmittel/Literatur Autoren/Verlag Bezugsquellen
Verglitungsmanage- | vergiitungsmanage- | Patrick Aregger/ www.edupool.ch Lohn, Lohnabrechnung | Ralph Biichel/ www.edupool.ch
ment |:md- ment und Organisa- Kurt Christen und Lohndeklaration Thomas Wachter
Organisation ) hnabrech
tion, Lohnabrechnun- Verlag: edupool.ch Verlag: WEKA
, St i
Lohnabrechnungen gen, >teuern im
Lohnbereich inkl. Ergdnzende Literatur:
Aufgaben und Lésun- Vergiitungsmanage- Patrick Aregger/
gen ment und Organisa- Kurt Christen
Steuern im tion, Lohnabrechnun- | verlag: edupool.ch
Lohnbereich .
gen, Steuern im Lohn-
bereich inkl. Aufgaben
und Losungen
Sozialversicherungen | jahrbych Verlag: hrm4you www.edupool.ch Jahrbuch Verlag: hrm4you www.edupool.ch

e Wegleitung (iber den massgebenden

Lohn (WML)*

e  Merkblatter AHV/UVG/FamZG/ALV*

Download-Verzeichnis

e Wegleitung (iber den massgebenden

Lohn (WML)*

o  Wegleitung liber die Versicherungspflicht

(WVP)*

e  Merkblatter AHV/UVG/FamZG/ALV*

Download-Verzeichnis

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang
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Handlungsfelder

Payroll Manager:in

Payroll Expert:in

Lehrmittel/Literatur

Autoren/Verlag

Bezugsquellen

Lehrmittel/Literatur

Autoren/Verlag

Bezugsquellen

Recht im
Lohnbereich

Recht im Lohnbe-
reich — Basiswissen
inkl. Aufgaben und

Lésungen

Josef Studer

Verlag: edupool.ch

www.edupool.ch

Recht im Lohnbereich
— Expertenwissen
inkl. Aufgaben und

Lésungen

Josef Studer

Verlag: edupool.ch

www.edupool.ch

Arbeitsrecht plus
Verweise —
Individual- und
Kollektivarbeitsrecht

sowie offentliches

Roland A. Mller
Christian Maduz

Verlag: Orell Fussli

www.edupool.ch

Arbeitsrecht plus
Verweise —
Individual- und
Kollektivarbeitsrecht
sowie Offentliches

Roland A. Mller
Christian Maduz

Verlag: Orell Fussli

www.edupool.ch

Internes Kontrollsys-
tem IKS

Internes Kontrollsys-
tem IKS inkl. Aufga-
ben und Losungen

Verlag: edupool.ch

Internes Kontrollsys-
tem IKS inkl. Aufgaben
und Lésungen

Verlag: edupool.ch

Arbeitsrecht Arbeitsrecht
GIG, UrG, DSG* Ausziige Internet Download-Verzeichnis
Lohnbuchhaltung/ Lohnbuchhaltung/ Rudolf Bieri www.edupool.ch Lohnbuchhaltung/ Rudolf Bieri www.edupool.ch

Auszug Swissdec-Richtlinien*

Download-Verzeichnis

Auszug Swissdec-Richtlinien*

Download-Verzeichnis

Lohnsysteme/
Informatik

Auszug Swissdec-Richtlinien*

Download-Verzeichnis

Internationale
Personaleinsatze

Internationale
Personaleinséatze inkl.
Aufgaben und

Losungen

Frangoise
Leutwyler

Verlag: edupool.ch

www.edupool.ch

*Digitale Unterlagen:

Details entnehmen Sie dem Download-Verzeichnis im www.edupool.ch (eShop) unter der Kategorie «Zusatzmaterial».

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang
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Wird der Diplombildungsgang ohne Zertifikatslehrgang besucht, wird empfohlen, die im Zertifikatslehrgang erwdhnten Lehrmittel ebenfalls zu beschaffen.
Die an der Zertifikats- und Diplompriifung zugelassenen Lehrmittel kénnen der Hilfsmittelliste des aktuellen Prifungsjahrs entnommen werden.

Flr Partnerschulen steht zudem eine Nullserie-Prifung zur Verfligung. Bestellungen: www.edupool.ch (eShop)

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang November 2023 / V2.0 12/35
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5 Kompetenzen

Fir Partnerschulen steht ein «Didaktisches Konzept edupool.ch» zur Verfligung. Bezugsquelle: www.edupool.ch (edupool.plus)

5.1 Vergiitungsmanagement und Organisation

Handlungskompetenz

Payroll Manager:in (Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)

Die Teilnehmenden erklaren die Erwartungen und Ein-

flisse auf den Lohn sowie die verschiedenen Lohnfor-

men und ihre Einsatzmoglichkeiten. Sie erklaren die An-
forderungen an ein modernes Gehaltsmanagement und
identifizieren Lohndiskriminierung.

Die Teilnehmenden identifizieren die Einsatzberei-
che von internen und externen Salarvergleichen
und prazisieren spezifische Lohnformen. Sie um-
schreiben den moglichen Aufbau der Payroll Orga-
nisation und erlautern die wesentlichen Vor- und
Nachteile eines Outsourcings.

Thema Vergiitungsmanagement und
Organisation

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

Erwartungen der Arbeitnehmenden und
Arbeitgebenden an den Lohn

beschreiben die Erwartungen der Lohnfindung aus
der Sicht der Arbeitnehmenden (AN) und Arbeitge-
benden (AG) an den Lohn.

Interne/externe Einfllisse auf den Lohn

umschreiben die internen und externen Einfllsse fir
die Festlegung eines Lohns.

Lohngleichheit, Lohnvergleichsmdoglich-
keiten

erklaren die verschiedenen Aspekte der Lohngerech-
tigkeit und identifizieren daraus abgeleitet Lohndis-
kriminierung und Lohndumping innerhalb der Unter-
nehmung.

e interpretieren Daten aus internen Salarverglei-

chen, identifizieren allfallige Lohndiskriminie-
rung und ziehen Folgerungen daraus.

e erlautern die Mdglichkeiten und Grenzen von

externen Salarvergleichen und identifizieren
passende Datenquellen.

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang
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Thema Vergiitungsmanagement und
Organisation

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

Anforderungen an ein modernes Gehalts-
system

erldutern den Unterschied zwischen Lohnklassen
und Lohnbandern.

benennen und interpretieren die wichtigsten Lohn-
bestandteile (fix/variabel).

erldutern die Anforderungen an ein modernes Ge-
haltssystem.

Lohnformen

beschreiben die unterschiedlichen Lohnformen
(Zeitlohn, Leistungslohn, Naturallohn, Fringe Be-
nefits usw.) und nennen entsprechende Beispiele.
verdeutlichen die Unterschiede zwischen Bonus,
Gratifikation, Einmalzahlungen usw.

e unterscheiden und berechnen einen Maximal-

und einen Zielbonus.

e beschreiben die grundsatzlichen Begriffe rund

um Aktien- und Optionsprogramme (An-
spruchsberechtigte, Sperrung, Zeitpunkt des Er-
werbs, verglinstigte Abgabe, Vestingperiode
usw.).

Prozesse im HRM mit Fokus auf Payroll-
Organisation und Schnittstellen

beschreiben die grundlegenden Prozesse, Aufgaben,
Rollen und Verantwortlichkeiten innerhalb des HRM
und definieren die Schnittstellen.

benennen die Grundlagen und Prozesse der Saldrad-
ministration inkl. Schnittstellen zum HRM Back-
office.

e beschreiben die moglichen Organisationsfor-

men einer Payroll-Stelle je nach Anforderungen
der Arbeitgebenden.

e erlautern die Vor-/ und Nachteile eines Out-

sourcings der Payroll.

Total Lektionen
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5.2 Lohnabrechnungen

Handlungskompetenz

Payroll Manager:in (Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)

Die Teilnehmenden erstellen korrekte Lohnabrech-
nungen (Monatslohn und Stundenlohn) unter Einhal-

tung der formalen Richtlinien.

Die Teilnehmenden fiihren komplexe Lohnabrech-
nungen aus.

Thema Lohnabrechnungen

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

Der formalrechtliche Aufbau einer Lohn-
abrechnung

beschreiben den formalen Aufbau einer Lohnab-
rechnung.

Die Monatslohnabrechnung

erstellen eine Monatslohnabrechnung.

berechnen einen Monatslohn (inkl. 13. Monats-
lohn).

rechnen verschiedene spezielle Lohnarten wie Fa-
milienzulagen, Boni, Pramien, Provisionen, Gratifi-
kationen, Spesen, Dienstaltersgeschenke, Natural-
lohn usw. ab.

wenden die Sozialversicherungsgrenzwerte inner-
halb der Lohnabrechnung an.

stellen auszahlungswirksame und -unwirksame
Lohnbestandteile dar.

e konnen spezielle riickwirkende Lohnanpassungen
in der Lohnabrechnung darstellen und anwenden.

Die Stundenlohnabrechnung

berechnen einen Stundenlohn unter Berlicksichti-
gung der verschiedenen Bestandteile (Anteil

13. Monatslohn, Ferien- und Feiertagsentschadi-
gung).

setzen die Regelungen bei unregelmassigen
Einsatzen bezlglich Ferienentschadigung und Fa-
milienzulagen um.

e wenden die Regelung der Ferienentschadigung
und Familienzulagen bei regelméssigen und unre-
gelmassigen Arbeitseinsatzen an.

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang
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Handlungskompetenz

Payroll Manager:in (Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)

wenden die Sozialversicherungsgrenzwerte inner-
halb der Lohnabrechnung an.

Umwandlung Jahreslohn zum Monats-
lohn zum Stundenlohn bzw. Stundenlohn
zum Monatslohn zum Jahreslohn

bilden aus dem Jahreslohn einen Monatslohn, aus
dem Monatslohn einen Stundenlohn und umge-
kehrt.

Leistungen Dritter/Taggeldabrechnun-
gen/Nettoausgleich

bestimmen die Lohnarten und verbuchen lohnre-
levante Taggelder aus der Unfall-, der Arbeitslo-
sen-, der Krankentaggeldversicherung sowie der
Erwerbsersatzordnung (EO) inkl. Mutterschafts-,
Vaterschafts-, Betreuungsentschidigung und stel-
len dies auf der Lohnabrechnung dar.

bestimmen die Lohnarten und verbuchen lohnre-
levante Taggelder von Dritten und berechnen den
Nettoausgleich.

Pro Rata Abrechnungen

berechnen einen untermonatigen/unterjihrigen
Ein-/Austritt (Familienzulagen, Pauschalspesen,
Ferienanteil usw.).

Verschiedene Lohnbestandteile: Natural-
lohn/Fringe Benefits/Aktien/Optionen

stellen die saldrtechnische Handhabung von ver-
schiedenen Lohnbestandteilen dar (Naturallohn,
Fringe Benefits, Geschaftswagen).

wenden die gesetzlichen (Sozialversicherun-
gen/Steuern) Regelungen fiir die Bewertung des
Naturallohns an.

erlautern die saldrtechnische Handhabung von
Beteiligungsrechten wie Mitarbeitendenoptionen
und -aktien sowie deren Auswirkungen auf Lohn-
abrechnungen und Lohnausweise.

Anwendung Zulagen

wenden die korrekten kantonalen Familienzula-
gen unter Berlicksichtigung des Mindestlohns ge-
maéss Familienzulagengesetz (FamZG) (Bund) an.
berechnen mogliche Schicht-, Nacht- Sonntags-
und Inkonvenienz-Zulagen.

berechnen die Differenzzahlung (Familienaus-
gleichskasse = FAK) sowie die Dauer der Leistun-
gen der Familienzulagen im In- und Ausland.

Saldifihrung der Ferien-, Kranken- und
Unfalltage/Prasenz/Absenz

errechnen entsprechende Saldi bei Austritt und
per Jahresende.

errechnen die notigen Riickstellungen fiir Ferien-
saldi zum Jahresende.

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang
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Handlungskompetenz

Payroll Manager:in (Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)

Ausnahmesituationen am Arbeitsplatz

e bilden Ausnahmesituationen in der Lohnabrech-
nung ab (Tod von Mitarbeitenden, langerfristige
Arbeitsunfahigkeit infolge Unfall, Krankheit und
Schwangerschaft, geringfiigige Lohne).

identifizieren Ausnahmesituationen und bearbei-

ten diese selbstandig.

Total Lektionen

12
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5.3 Steuern im Lohnbereich

Handlungskompetenz

Payroll Manager:in (Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)

Die Teilnehmenden erstellen einen korrekten Lohn-
ausweis. Sie wenden die Grundprinzipien bei den
Quellensteuern sowie der Besteuerung von Grenz-
gangern an.

Die Teilnehmenden wickeln komplexere Situationen
auf dem Lohnausweis bei den Quellensteuern ab und

nennen die relevanten Informationsquellen.

Thema Steuern im Lohnbereich

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

Lohnausweis

e erlautern die Bedeutung des Lohnausweises.

e erstellen einen einfachen Lohnausweis (Monats-/
Stundenlohn, Familienzulagen, Sozialversiche-
rungs-Abziige, Quellensteuern, Kantinenverpfle-
gung, geschéftlich notwendiges Generalabonne-
ment (GA), Spesen usw.).

e nutzen die Wegleitung zum Ausfillen des Lohn-
ausweises zur Definition der zu deklarierenden
Lohnbestandteile und wo sie im Lohnausweis
eingetragen werden missen (z. B. Dienstjubi-
[daum, Naturalbezlige, Verwaltungsrats-Hono-
rare).

e beschreiben die Voraussetzungen fir die nicht zu
deklarierenden Lohnbestandteile gemdss Rand-
ziffer (Rz) 72 in der Wegleitung.

erstellen einen komplexen Lohnausweis bzw. eine
Rentenbescheinigung.

ermitteln den Zeitpunkt der Steuerpflicht fiir spezi-
fische Lohnbestandteile wie Bonus, Provisionen
usw.

verdeutlichen den Zusammenhang zwischen den
auf dem Lohnausweis deklarierten Angaben zu
Lohnnebenleistungen und den Abzligen fir Berufs-
auslagen der individuellen Steuererklarung der
Mitarbeitenden.

nennen zur Klarung von offenen Fragen beziglich
steuerlicher Behandlung von Lohnbestandteilen
die vorhandenen Informationsquellen wie die
Schweizerische Steuerkonferenz (SSK) (Weglei-
tung, FAQ), Kreisschreiben Eidgendssische Steuer-
verwaltung (ESTV) sowie die Steueramter.

Geschaftsfahrzeuge

e erklaren die Grundsatze Gber die Berechnung des
steuerpflichtigen Privatnutzungsanteils von Ge-
schaftswagen und kdnnen diesen berechnen.

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang
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Thema Steuern im Lohnbereich

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

Weiterbildungsbeitrage

e erldutern die steuerliche Handhabung von Wei-
terbildungsbeitragen durch Arbeitgeber und de-
klarieren die relevanten Betrdage auf dem Lohn-
ausweis.

Spesen

e unterscheiden zwischen Spesen (Auslagen im
Rahmen der dienstlichen Tatigkeit) und Berufs-
auslagen (Gewinnungskosten, andere Entschadi-
gungen an Arbeitnehmende im Zusammenhang
mit dem Anstellungsverhiltnis).

e unterscheiden zwischen effektiven Spesen und
pauschalen Spesen und wie diese im Lohnaus-
weis zu deklarieren sind.

e beschreiben die Ziele eines genehmigten Spesen-
reglements.

umschreiben die Ziele und den Inhalt eines Spe-
senreglements analog dem Musterreglement der
Schweizerischen Steuerkonferenz (SSK).
erlautern die Vorgehensweise sowie den grund-
satzlichen Genehmigungsprozess fiir ein Spesen-
reglement bei den kantonalen Steuerbehdrden.

Quellensteuer

e erlautern die Bedeutung der Quellensteuer.

e fiihren An-/Abmeldungen aus.

e begriinden, weshalb jemand der Quellensteuer
unterliegt.

e bestimmen den anwendbaren Quellensteuertarif
und ermitteln Quellensteuerkorrekturen (Perso-
nalmutationen wie z. B. Zivilstandsanderungen,
Konfessionen usw.).

e benennen die grundsatzlichen Unterschiede zwi-
schen dem Jahres- und Monatsmodell.

e identifizieren steuerbare Leistungen und bestim-
men den satzbestimmenden und steuerpflichti-
gen Lohn.

rechnen die geschuldete Quellensteuer auf einen
Nettolohn iterativ hoch.

erlautern Mitarbeitenden die Voraussetzungen,
Vorgehensweise und Folgen der nachtraglichen or-
dentlichen Veranlagung (obligatorisch/auf Antrag)
und der Neuberechnung der Quellensteuer.
flhren rickwirkende Korrekturen bei der Quellen-
steuer durch.

berechnen die Quellensteuer nach dem Monats-
modell fiir Leistungen vor Antritt bzw. bei oder
nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses sowie
fiir Ersatzeinkiinfte, die an den Arbeitgeber ausbe-
zahlt werden.

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang
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Thema Steuern im Lohnbereich

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

e berechnen im Monatsmodell das satzbestim-
mende und steuerbare Einkommen bei unregel-
massigen Leistungen, untermonatigen Ein-/Aus-
tritt, bei Teilzeiterwerbstatigkeiten sowie Tatig-
keiten im Stunden- oder im Tageslohn.

Grenzganger

e beschreiben die Grundsatze der steuerlichen Re-
gelungen fir Grenzganger aus den Nachbarstaa-
ten.

e unterscheiden zwischen echten und unechten
Grenzgangern.

e erlautern die steuerlichen Auswirkungen von ver-
mehrten Tatigkeiten im Wohnsitzstaat (Nicht-
rickkehrtage) und benennen die entsprechen-
den Formalitaten.

Total Lektionen
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5.4 Sozialversicherungen im Lohnbereich

Handlungskompetenz

Payroll Manager:in (Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)

Die Teilnehmenden wenden die Grundlagen im
Sozialversicherungsbereich im Zusammenhang mit
Lohnabrechnungen fehlerfrei an. Sie bestimmen die
Anspruchsberechtigten, identifizieren den massge-
blichen Lohn sowie die Leistungen der jeweiligen
Versicherung und wenden die Beitragssatze korrekt
an.

Die Teilnehmenden setzen komplexe, sozialversiche-
rungstechnische Situationen um und erldutern die Ge-
staltungsmoglichkeiten des Arbeitgebers insbeson-
dere bei der Pensionskasse.

Thema Sozialversicherungen im
Lohnbereich

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

Beginn und Ende der AHV-Beitragspflicht

o definieren die obligatorisch versicherten Perso-
nen und umschreiben Beginn und Ende der AHV-
Beitragspflicht.

e benennen die fiir Arbeitgeber relevante Weglei-
tungen der AHV bezlglich Versicherungspflicht
(WVP) und wissen, wo sie diese finden.

e beschreiben den Inhalt und die Anwendung der
Wegleitung tber die Versicherungspflicht in der
AHV/IV (WVP).

Lohnrelevante Sozialversicherungen und
deren Abzlige (AHV/IV/EO/UV/BVG/FAK)

e unterscheiden die Beitragspflicht Arbeitneh-
mende/Arbeitgebende gemass Gesetz.

e bestimmen die SV-Abziige.

e wenden die Abzlige bei Lohnabrechnungen an.

AHV-pflicht der Lohnarten / massgeben-
der Lohn

e ermitteln die AHV-Beitragspflicht verschiedener
Lohnarten mithilfe der Wegleitung liber den
massgebenden Lohn in der AHV, IV und EO
(WML).

e beschreiben den Inhalt und die Anwendung der
Wegleitung liber den massgebenden Lohn in der
AHV, IV und EO (WML).

e ermitteln die AHV-Beitragspflicht verschiedener
Lohnarten mithilfe der Wegleitung tiber den mass-
gebenden Lohn in der AHV, IV und EO (WML).
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Thema Sozialversicherungen im
Lohnbereich

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

Leistungen der Sozialversicherungen:
Taggeldleistungen, Berechnungsregeln
(EO inkl. Mutterschafts-, Vaterschafts-,
Betreuungsentschadigung/UVG/AVIG/
KTG)

beschreiben die grundsatzlichen Leistungen der
einzelnen Versicherungen fir Arbeitnehmende.
wenden die gesetzlichen Taggeldformeln an und
bestimmen den Anspruch und die Dauer der Tag-
geldzahlungen.

verwenden die Koordinationsprinzipien der einzel-
nen Sozialversicherungszweige (Subsidiaritatsprin-
zip bei Anspruch auf Leistungen von mehreren
Versicherungen).

errechnen komplexe Taggeldleistungen.

Pensionskasse / BVG

erklaren die Begriffe im Zusammenhang mit dem
BVG (Koordinationsabzug, versicherter Lohn
usw.) und erldutern einen Pensionskassenaus-
weis.

erldutern die gesetzlichen Vorschriften des BVG
Uber Versicherungspflicht, Beitrage und Leistun-
gen.

identifizieren, ob eine BVG-Pflicht vorliegt.

erlautern die unterschiedlichen Gestaltungspunkte
bei einem Pensionskassenreglement (Vergleich ge-
setzliche Regelungen zu Gestaltungsmoglichkeiten
durch Arbeitgeber).

erlautern die Voraussetzungen zur BVG-Pflicht von
Teilzeitmitarbeitenden, IV-Bezligern/-innen sowie
Mitarbeitenden mit mehreren Arbeitgebern (Koor-
dinationsabzug, Versicherungstrager usw.) und
formulieren die konkrete Umsetzung.

Deklarationen gemass
(AHVG/IVG/EOG/AVIG/UVG/BVG)

beschreiben den Einsatzbereich und die Moéglich-
keiten des elektronischen Meldesystems (ELM).
fUhren die Deklarationen bei den Versicherern
aus.

Familienzulagen (Bundesgesetz und kan-
tonale Differenzen)

bestimmen den anspruchsberechtigten Perso-
nenkreis.

unterscheiden die Beitrage sowie die Leistungen
des Familienzulagengesetzes (Kantone und
Bund).

bestimmen die Dauer sowie die Hohe der Zulagen.
errechnen die Differenzzahlung (verschiedene Ar-
beitgeber in verschiedenen Kantonen).

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang
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Langere Abwesenheiten vom Arbeitsplatz
wie z. B. unbezahlter Urlaub, langere Be-
treuung von Familienangehdrigen,
langerfristige Arbeitsunfahigkeit infolge
Unfall, Krankheit, Schwangerschaft und
Mutterschaft, Vaterschaftsurlaub, Be-
treuungsurlaub (Aufzdhlung nicht ab-
schliessend)

beschreiben Auswirkungen von langerer Abwe-
senheit vom Arbeitsplatz auf die Sozialversiche-
rungen.

schildern den Mitarbeitenden die Auswirkungen
bei Absenzen oder unbezahltem Urlaub und zei-
gen die notigen Schritte flir AHV, IV, MSE, VSE,
BUE, BVG und UVG auf.

flihren seitens des Arbeitgebers die Schritte fir
AHV, IV, MSE, VSE, BUE, BVG und UVG durch.

erstellen unternehmensspezifische Merkblatter fur
langere Abwesenheiten vom Arbeitsplatz beziiglich
der Sozialversicherungen.

Ausnahmesituationen am Arbeitsplatz
(Invaliditat infolge Unfall oder Krankheit,
Tod eines MA, geringfligige Lohne usw.)

erldutern die Auswirkungen der speziellen Situa-
tionen fir den Arbeitgeber und wickeln diese ab.

Arbeitslosigkeit/Kurzarbeits-/Schlecht-
wetterentschadigung/Zwischenverdienst

fassen die sozialversicherungsrechtlichen Voraus-
setzungen und Schritte anhand eines Praxisbei-
spiels zusammen.

fillen entsprechende Formulare aus.

Jahresanfangsprozesse

ermitteln die Sozialversicherungsgrenzwerte.
Ubertragen die neuen sozialversicherungsrele-
vanten Datensatze.

SV-Unterstellung Grenzganger

bestimmen die sozialversicherungsrechtliche Un-
terstellung von Grenzgédngern bei einem Arbeit-
gebebenden/Arbeitsort (Arbeitsortsprinzip).
erlautern die Auswirkungen von Tatigkeiten im
Wohnsitzstaat auf die Unterstellung der Sozial-
versicherungen (25 %-Regel, selbststandig/un-
selbststandig Erwerbstatige).

wenden die Regeln der Unterstellung und Leistun-
gen der Sozialversicherungen, insbesondere ALV,
Krankenversicherung und Familienzulagen an.

Total Lektionen

12
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5.5 Recht im Lohnbereich

Handlungskompetenz

Payroll Manager:in (Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)

Die Teilnehmenden wenden die lohnrelevanten
Bestimmungen des Arbeitsrechts und weiteren
rechtlichen Grundlagen in Bezug auf Payroll-Aufga-
ben korrekt an.

Die Teilnehmenden kénnen komplexere Sachverhalte
im Bereich der Lohnfortzahlung, der Uberstunden und
Uberzeit korrekt abwickeln.

Thema Recht im Lohnbereich

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

Rechtsquellen (OR, ArG, BGE, interne
Weisungen und Reglemente)

e skizzieren die Hierarchie der einzelnen Rechts-
quellen.

e benennen die gesetzlich relevanten Artikel nach
OR und ArG und erlautern die Moglichkeiten von
betrieblichen Bestimmungen zu Lohn und Lohn-
fortzahlungspflichten des Arbeitgebers.

benennen die grundsatzlichen Auswirkungen von
Gerichtsentscheiden und wie diese die Praxisarbeit
beeinflussen.

Vertrage: EAV/GAV/NAV

e unterscheiden diese Vertragsformen.
e unterscheiden echte und unechte Arbeitneh-
mende (Scheinselbststandigkeit).

Ausrichtung des Lohns

e definieren die Auszahlungsdaten und die damit
verbundenen rechtlichen Voraussetzungen.

Lohnzahlungspflicht/Arbeitspflicht

e wenden den entsprechenden OR-Artikel korrekt
an und sind sich dieser Arbeitgeber-Pflicht be-
wusst.

beschreiben die Voraussetzungen fiir die Lohnfort-
zahlungspflicht bei Annahmeverzug des Arbeitge-
bers.

Lohnfortzahlungspflicht bei Verhinderung
der Arbeitnehmenden

e benennen die Voraussetzungen, interpretieren
die OR-Artikel korrekt und wenden diese in der
Praxis an.

e nutzen die Regelungen der Lohnfortzahlungs-

pflicht bei Krankheit gemass kantonalen Skalen.

I6sen komplexe Sachverhalte bei Unfall, Krankheit,
Mutterschaft, Militdr und andere unverschuldete
sowie von Arbeitnehmenden verschuldete Absen-
zen.
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Thema Recht im Lohnbereich

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

berechnen die Lohnfortzahlung bei Unfall, Krank-
heit, Mutterschaft, Militdr und anderen unver-
schuldeten sowie von den Arbeitnehmenden ver-
schuldeten Absenzen.

Lohnfortzahlungspflicht bei Freizeit, Fe-
rien, Urlaub fur Jugendarbeit, Mutter-
und Vaterschaftsurlaub, Betreuung von
Angehorigen

benennen die Voraussetzungen fiir die Lohnfort-
zahlungspflicht.

errechnen die Dauer der Lohnfortzahlung fir
spezifische Situationen.

Beendigung Arbeitsverhaltnis

erldutern die Kiindigungsarten sowie die Sperr-
fristen bei Krankheit, Unfall, Mutterschaft, Vater-
schaftsurlaub, Betreuungsurlaub und Militar-
dienst und berechnen deren Auswirkungen auf
die Lohnzahlung.

Lohnriickbehalt und Lohnsicherung, Ab-
tretung und Verpfandung, Kaution

benennen die Voraussetzungen fiir den Lohn-
rickbehalt und Lohnsicherung und setzen die Si-
tuation eines Lohnriickbehalts in der Praxis kor-
rekt um.

benennen Voraussetzungen fir die Lohnpfandung,
Abtretung sowie Kaution und wickeln diese ab.

Vorschuss

bestimmen, wann ein Vorschuss gewahrt werden
muss und wann finanzielle Engpasse von Arbeit-
nehmenden als Darlehen abgewickelt werden
mussen.

Auslagenersatz (Spesen)

unterscheiden Berufsauslagen (Gewinnungskos-
ten) und andere Entschadigungen an Arbeitneh-
mende im Zusammenhang mit dem Anstellungs-
verhaltnis.
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Thema Recht im Lohnbereich

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

13. Monatslohn/Gratifikation/variable
Lohnbestandteile (Unterschied, An-
spruch)

e unterscheiden diese Lohnarten und priifen die
Voraussetzungen fur die Entstehung eines recht-
lichen Anspruchs.

Sorgfalts- Treue- und Rechenschafts-
pflicht

e wenden diese Pflicht der Arbeitnehmenden in
Bezug auf den Lohn in der Praxis korrekt an.

Uberstunden/Uberzeit (OR und ArG)

e unterscheiden Uberstunden und Uberzeiten und
errechnen diese aufgrund der Lohnvorgaben.

e |6sen komplexe Sachverhalte, bei welchen Uber-

stunden und Uberzeiten sich iberschneiden oder
eine Auszahlung in den Anstellungsbedingungen
nicht vorgesehen ist.

Arbeits- und Ruhezeiten (ArG)/Nacht-
und Sonntagsarbeit, Sonderschutzbestim-
mungen

e ordnen die Arbeitszeiten entsprechend ein und
berechnen gesetzliche Zuschlage und Zeitgut-
schriften.

e benennen die Inhalte eines Arbeitszeitreglements.

Haftung des/der Arbeitnehmenden

e wenden diese Pflicht der Arbeitnehmenden in
Bezug auf den Lohn in der Praxis korrekt an.
e errechnen mogliche Haftungsanspriiche.

Ferien (Abgeltung und Kirzung)

e errechnen einfache Ferienauszahlungen.
e errechnen die Ferienauszahlung fur unregelmas-

sig angestellte Arbeitnehmende im Stundenlohn.

e flhren Klrzungen bei Absenzen durch.

e errechnen die Ferienentschadigung fir regelmas-

sig angestellte Mitarbeitende im Stundenlohn.

e flihren Ferien- und Feiertagszuschlage korrekt auf

der Lohnabrechnung auf, erklaren, wie und wes-
halb die entsprechenden Saldi bei Bezug ausbe-
zahlt werden.

e definieren den Auszahlungsmodus der Ferienent-

schadigung.

Feiertage/Bezahlte Absenzen

e definieren die kantonalen und eidgendssischen
Feiertage und formulieren die Lohnzahlungs-
pflicht und allfallige Zuschlage.

e ermitteln die Handhabung bei interkantonalen

Einsatzen bezliglich kantonaler Feiertage.
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Thema Recht im Lohnbereich

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

e definieren die bezahlten Absenzen und die Be-
rechnung.

DSG - Schiitzenswerte Daten

e definieren den Begriff «Bearbeiten von Daten».

e erldutern die Wichtigkeit von schiitzenswerten
Daten.

e identifizieren die schiitzenswerten Daten inner-
halb der Lohnadministration sowie des Personal-
wesens.

e definieren Sicherheitsvorkehrungen fiir schiitzens-

werte Daten innerhalb der Lohnadministration.

e zeigen die Ubermittlungsanforderungen an online

Lohnabrechnungen auf.

GIG - Lohngleichheit - Diskriminierung

e erlautern die rechtlichen Grundlagen im Bereich
der Lohndiskriminierung.

Total Lektionen

10

10
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5.6 Lohnbuchhaltung / Internes Kontrollsystem IKS

Handlungskompetenz

Payroll Manager:in (Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)

Die Teilnehmenden pflegen die korrekten AHV- und
NBUV-Pflichtigkeiten, kennen mogliche IKS, verwen-
den eine firmenibliche Kontofiihrung der Lohnarten
und sind in der Lage, die FIBU-Belege korrekt aufzu-
bereiten.

Die Teilnehmenden wickeln die Lohnbuchhaltung un-
ter Einhaltung von arbeits-, steuer- und sozialversiche-
rungsrechtlichen Vorgaben professionell ab.

Thema Lohnbuchhaltung / Internes
Kontrollsystem IKS

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

Personalkosten

e ordnen die Lohnarten bei den entsprechenden
Personalkosten ein (Leistungen Sozialversiche-
rungen, Privatanteil Fahrzeuge, Mitarbeiter-Ak-
tien usw.).

Verbuchung verschiedener Lohnarten
nach Vorlagen (Swissdec)

e ordnen den auf- und abbauenden Lohnarten die
entsprechenden Finanzbuchhaltungskonten zu.

o definieren im Rahmen eines IKS systematische
Kontoabstimmungen zwischen Lohnbuchhaltung
und Finanzen.

e unterscheiden die Verbuchungsmoglichkeiten von
Lohnarten.
e verbuchen Leistungen von Sozialversicherungen

Abstimmung FIBU/Lohnbuchhaltung

e unterscheiden zwischen Lohnaufwand, Sozial-
versicherungsaufwand, Gbrigem Personalauf-
wand und Leistungen Dritter.

e wenden den Transfer von der Lohnbuchhaltung in
die FIBU an, inkl. Kontoabstimmung.

Budgetierung, Abgrenzung Personalauf-
wand bei Jahresabschluss

e bereiten die direkten und indirekten Personalkos-
ten fiir die Abgrenzung des Personalaufwands
beim Jahresabschluss sowie Budgetierung vor.
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Thema Lohnbuchhaltung / Internes
Kontrollsystem IKS

Payroll Manager:in (Zertifikat)
Die Teilnehmenden...

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

Jahresanfangsprozess/Jahresendverarbei-
tung

e schildern und modifizieren die Jahresanfangspro-
zesse anhand einer zu erstellenden Checkliste.

e vervollstandigen die Jahresendverarbeitung und
Deklarationen mit Hilfe von Kontrollmechanis-
men.

e fihren selbstandig Jahresabrechnungen/Jahres-
lohnmeldungen aus fiir die Sozialversicherungen,
Pensionskasse und privaten Zusatzversicherun-
gen.

e fillen die fir einen Arbeitgeber relevanten For-
mulare der IV und ALV korrekt aus (Fragebogen
Arbeitgeber, Kurzarbeitsbescheinigung, Arbeitge-
berbescheinigung, Zwischenverdienstbescheini-
gung).

Beschaftigungsstatistiken & Lohnstruk-
turerhebungen (LSE, BFS, SV)

e erstellen Beschaftigungsstatistiken und Lohn-
strukturerhebungen gemass Vorgaben des Bun-
desamts fiir Statistik und reichen diese ein.

e erstellen Beschaftigungsstatistiken und ziehen

Schllsse aus Lohnstrukturerhebungen.

Internes Kontrollsystem IKS/Revision

e prazisieren die Bedeutung von Compliance und
IKS in Unternehmungen.

e wenden ein IKS-konformes Vorgehen fiir Salar-
kontroll-, Freigabe- und Buchungsprozess im Be-
reich Payroll an.

e errechnen mittels vorhandener Lohndaten eine
Lohnsumme.

e fiihren die elektronische Datenlibermittlung mit-
tels ELM durch.

e definieren Vorbereitungsarbeiten fiir Revisionen

und Audits.

o entwickeln Massnahmenplane fiir Korrekturen bei

Fehlern und fuhren diese aus.

Total Lektionen
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5.7 Internationale Personaleinsatze

Vermerk: Sozialversicherungen, Steuern usw.

sind in den oben erwdhnten Themen beinhaltet.

Handlungskompetenz

Payroll Manager:in
(Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)

Die Teilnehmenden kennen die Themenbereiche bei grenziiberschreitenden Arbeits-
verhaltnissen und setzen die sozialversicherungstechnischen und steuerrechtlichen
Regelungen in der Schweiz um.

Thema Internationale Arbeitseinsatze

Payroll Manager:in
(Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

Auslandische Arbeitnehmende mit
Schweizer Arbeitsvertrag

Administration/Bewilligungen

e identifizieren grenziberschreitende Arbeitsverhéltnisse.

e benennen die verschiedenen Bewilligungstypen und die Implikationen der einzel-
nen Bewilligungen auf die Lohnadministration.

(Sozialversicherungen, Steuern usw. sind in den oben erwdhnten Themen beinhaltet.)

Entsendungen/Grenziberschreitende Ta-
tigkeiten allgemein

Administration
e umschreiben die gdngigen Vergltungsansatze (Host und Home Approach, Balance
Sheet Approach) sowie deren Einsatzbereiche.
e beschreiben die grundsatzlichen Regelungen liber anwendbare Arbeitsrechtsvor-
schriften.
Lohnabrechnung / Payroll
e beschreiben den Begriff, Einsatzbereich und Notwendigkeit sowie den Aufbau ei-
ner Schatten-Payroll, die Gestaltungsmaoglichkeiten und Schwierigkeiten.
Sozialversicherungen
e beschreiben die Ziele und grundsatzlichen Inhalte von Sozialversicherungsab-
kommen, unterscheiden bilaterale Vertrage und differenzieren die Abkommen
mit Drittstaaten.
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Thema Internationale Arbeitseinsatze

Payroll Manager:in
(Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)
Die Teilnehmenden...

e wenden rechtliche Grundlagen beziiglich der Unterstellung der Sozialversiche-
rungen unter Berticksichtigung des Erwerbsortsprinzips an.

e erldutern die Auswirkungen von Tatigkeiten in mehreren Europdischen Staaten
auf die Unterstellung der Sozialversicherungen (25 %-Regel, selbststandig/un-
selbststandig erwerbstatige).

Steuern/Tax

e beschreiben die Standardregelung des OECD Musterabkommens beziiglich der
Steuerpflicht von Einkommen aus unselbststandigem Erwerb (Art. 15, 183-Tage-
Regelung).

e erldutern den Begriff des faktischen Arbeitgebers und die Auswirkungen auf die
Steuerpflicht fir Tatigkeiten in der Schweiz.

e erklaren Grundzlige von Steuerausgleichsmethoden (Tax protection/Tax equali-
sation) sowie die Vor- und Nachteile.

e errechnen in der Schweiz bei der Quellensteuer im Monatsmodell die Ausschei-
dung von im Aus-land geleisteten Arbeitstage.

Entsendungen in die Schweiz (in der
Schweiz tatige auslandische Arbeitneh-
mende mit auslandischem Arbeitsver-
trag)

Administration/Bewilligungen

e formulieren die aus dem Entsendegesetz abgeleiteten Verpflichtungen fiir Ar-
beitgebende und kdnnen die gesetzlich geforderte Vergiitung umschreiben.

e ermitteln aus einem Sachverhalt die passenden Bewilligungen/Meldung fur
Dienstleistungserbringer aus EU/EFTA-Staaten und prazisieren die Voraussetzun-
gen.

Sozialversicherung

e bestimmen die Sozialversicherungsdeckung fiir in die Schweiz entsandte, auslan-

dische Mitarbeitende und wickeln diese ab.
Lohnabrechnung/Payroll
e erldutern grundlegende Regelungen fir Abrechnungen bei Entsandten.
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Thema Internationale Arbeitseinsatze Payroll Manager:in Payroll Expert:in (Diplom)
(Zertifikat) Die Teilnehmenden...
Steuern/Tax

e schéatzen ab, ob eine Steuerpflicht in der Schweiz entstehen kénnte.

e ermitteln die steuerliche Behandlung von spezifischen Lohnbestandteilen und
Zulagen, Umsetzung, Lohnausweis in der Schweiz usw.

e wenden die Expat Verordnung an: ermitteln den Personenkreis und bestimmen
die Umsetzung bei der Quellensteuer und auf dem Lohnausweis.

Entsendung aus der Schweiz ins Ausland Administration
(im Ausland tatige Mitarbeitende mit

e verdeutlichen, dass es einer Abklarung Gber die Bewilligungspflicht fir Arbeit im
Schweizer Arbeitsvertrag)

Ausland bedarf.
Sozialversicherungen
e bestimmen die Mdoglichkeiten und Formalitaten fiir den Verbleib bei den Schwei-
zer Sozialversicherungen (obligatorisch/freiwillig) und beschreiben die Auswir-
kungen auf die Sozialversicherungspflicht im Einsatzland (mit/ohne Sozialversi-
cherungsabkommen, freiwillige AHV)
e ermitteln die Sozialversicherungspflicht von einzelnen Verglitungsbestandteilen.
e beschreiben mogliche Versicherungslicken.
Lohnabrechnung/Payroll
e erldutern grundlegende Regelungen fir Abrechnungen bei Entsandten.
Steuern/Tax
e schéatzen aufgrund des Muster-Doppelbesteuerungsabkommens ab, ob Lohnbe-
standteile in der Schweiz oder im Ausland steuerpflichtig sind.

Total Lektionen 0 12
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5.8 Lohnsysteme / Informatik

Handlungskompetenz

Payroll Manager:in
(Zertifikat)

Payroll Expert:in (Diplom)

Die Teilnehmenden begriinden die Sinnhaftigkeit eines Swissdec-zertifizierten Lohn-
systems und formulieren die Anforderungen fiir Online-Lohnabrechnungen. Dariiber
hinaus qualifizieren sie vorhandene Lohnsysteme anhand ausgewahlter Kriterien un-
ter Berlicksichtigung der individuellen Bediirfnisse und Datenschutzrichtlinien.

Thema Lohnsysteme / Informatik

Payroll Manager:in

Payroll Expert:in (Diplom)

(Zertifikat) Die Teilnehmenden...
Swissdec Richtlinien e erlautern die Bedeutung von Swissdec und deren Richtlinien.
e beschreiben die grundsatzlichen Inhalte der Richtlinien Lohnstandard-CH (ELM)

und die Auswirkungen, wann ein System die Kriterien erfillt oder nicht.
Lohnabrechnungen online e zeigen die Anforderungen an online Lohnabrechnungen unter Berlicksichtigung

der Bediirfnisse der Unternehmung und der Datenschutzrichtlinie auf.
Total Lektionen 0 4
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6 Formale Rahmenbedingungen

Die Priifungen werden an den vorgegebenen Daten von edupool.ch durchgefiihrt und korrigiert. Die
Prifungen finden elektronisch statt. Die Kandidat:innen mussen ihren eigenen Laptop (inkl. Netz-
teil/Ladegerat) mitbringen (BYOD — Bring your own device). edupool.ch teilt die technischen Anforde-
rungen mit (siehe «Merkblatt BYOD» auf www.edupool.ch - Rubrik «Prifungsbestimmungen») und
Ubernimmt keine Verantwortung fiir die Funktionsfahigkeit der Gerate.

Die Prifungsdaten sind auf der edupool.ch Webseite ersichtlich. Die Priifungsanmeldung erfolgt
ebenfalls Gber die Webseite (siehe www.edupool.ch, Rubrik «Prifungsdaten / Anmeldung»).

Alle Richtlinien sind in den Prifungsbestimmungen, bestehend aus Prifungsordnung, Hilfsmittelliste
und den mitgeltenden Bestimmungen, verankert und verbindlich. Die Priifungsgebiihren werden di-
rekt von edupool.ch erhoben. Samtliche Informationen sind auf der Webseite www.edupool.ch in
der Rubrik «Prifungsbestimmungen» ersichtlich.

7 Abkiirzungsverzeichnis

AHV Alters- und Hinterlassenenversicherung

ALV Arbeitslosenversicherung

ArG Arbeitsgesetz

AVIG Arbeitslosenversicherungsgesetz

BFS Bundesamt fiir Statistik

BGE Entscheidungen des Schweizerischen Bundesgerichts
BUE Betreuungsentschadigung

BVG Bundesgesetz fiir die berufliche Alters-, Hinterlassenen- und Invalidenvorsorge
DSG Bundesgesetz liber den Datenschutz

EAV Einzelarbeitsvertrag

ELM Elektronisches Meldesystem

EO Erwerbsersatzordnung

EOG Erwerbsersatzgesetz

ESTV Eidgendssische Steuerverwaltung

FAK Familienausgleichskasse

FamZG Familienzulagengesetz

FIBU Finanzbuchhaltung

GAV Gesamtarbeitsvertrag

GIG Gleichstellungsgesetz

HRM Human Resource Management

Beschrieb Lehr-/Bildungsgang November 2023 / V2.0 34/35


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

Payroll Manager:in edupool.ch und Payroll Expert:in edupool.ch

edupool.

/

C

h/I

IKS Internes Kontrollsystem

v Invalidenversicherung

KTG Krankentaggeldversicherung

LSE Schweizerische Lohnstrukturerhebung

MSE Mutterschaftsentschadigung

NAV Normalarbeitsvertrag

NBUV Nichtberufsunfallversicherung

OECD Organisation flr wirtschaftliche Zusammenarbeit und Entwicklung
OR Obligationenrecht

SSK Schweizerische Steuerkonferenz

SV Sozialversicherungen

VSE Vaterschaftsentschadigung

uv Unfallversicherung

WML Wegleitung lGber den massgebenden Lohn

WvP Wegleitung tber die Versicherungspflicht in der AHV/IV
2GB Zivilgesetzbuch
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