Kursbestatigung Zertifikatslehrgang
Personaladministration

Marcel Manser
05.05.1963

Dauer: 4 Tage a 8 Lektionen mit je 50 Minuten
(Mai 2015 bis Juni 2015)

Inhalt: - Funktionsweise der Sozialversicherungen
- Fuhrung der Lohnbuchhaltung
- Buchhalterische Erfassung der Sozialversicherungen und
Berechnung des Quellensteuerabzugs
- Erstellung des Lohnausweises inkl. steuerliche Folgen
- Berechnungsmodalitaten im Lohnwesen bei Ein- und Austritten
sowie Berechnung der Sozialversicherungen fir Lohndeklarationen
- Gesetzlich vorgeschriebene und betrieblich orientierte Entléhnungsarten
- Bewilligungsverfahren fur ausléndische Mitarbeiter
- Einflhrung ins Arbeitsrecht

Lernziele: Sie kennen die obligatorischen Sozialversicherungen, deren
Wichtigkeit in der Lohnadministration und erhalten Sicherheit in der
Lohnbuchhaltung und dem Erstellen der korrekten Lohnabrechnung.
Sie wissen Uber die Dokumentationspflicht Bescheid und wie eine
Revision organisiert und dokumentiert werden muss. Ferner kennen
Sie die gesetzlichen Grundlagen und die steuerlichen Folgen, die
auftreten kdnnen. Sie sind in der Lage, die Risiken deutlich zu
reduzieren und die Ablaufe in der Buchhaltung richtig zu erfassen.

ECTS-Punkte: Die gesamte Ausbildung entspricht 4 ECTS-Punkten.
Das European Credit Transfer and Accumulation System
ECTS ist ein europaweit anerkanntes System zur Anrechnung,
Ubertragung und Akkumulierung von Studienleistungen im
akademischen Bereich. Ein «credit» entspricht einem
Arbeitspensum (Présenzzeit, Vor- und Nachbearbeitung,
Selbststudium sowie Teilnahme an Prifungen) von 25 bis 30
Zeitstunden.

Mit veb.ch kommen Sie weiter.
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