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«Personaladministration ausführen» 
Handlungskompetenz c2: Kaufmännische Unterstützungsprozesse koordinieren und umsetzen 

Ausgangslage
Als angehende/r Kauffrau/Kaufmann Treuhand/Immobilien gehört es zu Ihren Aufgaben, die Pflege der Stammdaten im Bereich Personal vorzunehmen. 

Diese Aufgabe erfordert von Ihnen eine gewissenhafte und ordentliche Arbeitsweise, da Lohnabrechnungen sowie Lohnausweise Urkundencharakter haben. Achten Sie aus diesem Grund insbesondere darauf, dass Ihre erstellten Dokumente keine Tippfehler oder Zahlendreher enthalten und überprüfen Sie Ihre erstellten Dokumente vor Abgabe nochmals. 

Nutzen Sie diesen Praxisauftrag, um Eintritte, Austritte sowie Mutationen korrekt zu erfassen sowie die entsprechenden An-/ und Abmeldungen bei den Sozialversicherungen vorzunehmen. 

Aufgabenstellung
	
	

	Teilaufgabe 1:
	Finden Sie gemeinsam mit Ihrem/r Berufsbildner/in einen bzw. mehrere Kunden, bei dem ein Eintritt, Austritt und eine Mutation ansteht, bei dem Sie mithelfen und diesen Praxisauftrag umsetzen können.  

	Teilaufgabe 2:
	Machen Sie sich mit der Lohnbuchhaltung des Kunden vertraut. Finden Sie heraus,
· welche Sozialversicherungen müssen abgerechnet werden. 
· wo und wie kann ich die Änderungen bei den Sozialversicherungen vornehmen.
· Welche Daten/Angaben benötige ich vom Mitarbeiter und wie müssen diese in der Lohnbuchhaltung erfasst werden.   

	Teilaufgabe 3:
	Sozialversicherungen
Eintritt: Nehmen Sie alle Anmeldungen bei den entsprechenden Sozialversicherungen (AHV, QST, BVG, KIZU etc.) vor. 
Austritt: Nehmen Sie alle Abmeldungen bei den entsprechenden Sozialversicherungen (AHV, QST, BVG, KIZU etc.) vor. 
Mutation: Nehmen Sie alle Änderungen bei den entsprechenden Sozialversicherungen (AHV, QST, BVG, KIZU etc.) vor.
Geben Sie Ihre An-/Abmeldungen sowie Mutationen Ihrem/r Berufsbildner/in zur Kontrolle. Setzten Sie notwendige Verbesserungen um.

	Teilaufgabe 4:
	Erfassen Sie die Stammdaten in der Lohnbuchhaltung für den Eintritt, Austritt und die Mutation inkl. den fixen Lohndaten. Lassen Sie die Änderungen in den Stammdaten von Ihrem/r Berufsbildner/in kontrollieren. Setzen Sie notwendige Verbesserungen um. 

	Teilaufgabe 5:
	Dokumentieren Sie Ihr Vorgehen schriftlich. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Skizzieren Sie zuerst die Ausgangssituation Ihrer Umsetzung.
2. Beschreiben Sie anschliessend Ihr Vorgehen Schritt für Schritt.
3. Reflektieren Sie Ihr Vorgehen: Was ist Ihnen in den einzelnen Schritten gut bzw. weniger gut gelungen? Welches sind die möglichen Gründe dafür?
4. Halten Sie abschliessend Ihre wichtigsten Erkenntnisse aus der Umsetzung des Praxisauftrags fest.

	
	


Hinweise zur Lösung
Wenn Sie die An-/Abmeldungen und Mutationen bei den Sozialversicherungen vorgenommen haben, laden Sie diese als PDF herunter oder erstellen Sie einen Screenshot. So können Sie dies zu Ihrer Dokumentation hinzufügen – vergessen Sie dabei jedoch nicht, die Kundendaten unkenntlich zu machen.

Werden Sie kreativ bei Ihrer Dokumentation und nutzen Sie verschiedene Medien und Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung Ihrer Dokumentation haben Sie freie Hand. Wählen Sie, was für Sie sinnvoll ist.

Beachten Sie den Datenschutz! Geben Sie in Ihrer Dokumentation keine vertraulichen Informationen über Kunden oder Ihren Betrieb preis. 

Organisation
Führen Sie Ihren Praxisauftrag direkt in Ihrem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus.
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