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Gibt lhrer Laufbahn Farbe.

Die Burotatigkeit gefallt lhnen und Sie mochten die nétigen Grundlagen von der Basis auf lernen. Die
Handelsschule kv edupoolist eine kaufmannische und wirtschaftliche Zusatzausbildung und vermittelt
lhnen fundiertes Grundwissen in Informatik, Deutsch, Betriebs- und Rechtskunde, Volkswirtschaftslehre
sowie Rechnungswesen. Sie lernen die grundlegende Buroarbeit mit modernen Hilfsmitteln selbststandig
auszuflihren. Zusatzlich bietet die Handelsschule eine solide Ausgangslage flir das Hohere Wirtschafts-
diplom (HWD) kv edupool oder einen der Sachbearbeiter:innen Bildungsgange von kv edupool.

kv edupool - Das Qualitatslabel fiir die kaufméannische Weiterbildung

kv edupoolist das grosste Schweizerische Bildungsnetzwerk im kaufmannischen Bereich. Nebst der
Entwicklung praxisnaher Bildungsgénge, Lernmedien und Unterrichtsinhalte gilt kv edupoolzudem als
Prufungsorganisation mit hochsten Qualitatsstandards. So pruft kv edupool jahrlich tber 4000
Teilnehmende und verleiht den erfolgreichen Absolvent:innen schweizweit anerkannte und vom

kaufmannischen Verband Schweiz mitzertifizierte Diplome und Zertifikate.

Beschrieb Bildungsgang April2025/V1.2 3/17
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1. Anbieter Handelsschule kv edupool

Dieser schweizweit anerkannte Bildungsgang ist ein zertifiziertes Produkt von kv edupool. Er darf nur von

kv edupool akkreditierten Partnerschulen angeboten und durchgeftuhrt werden.

Weitere Informationen zur Durchfihrung erhalten Sie direkt im Schulsekretariat oder auf der jeweiligen
Webseite.

Die anbietenden Schulen finden Sie auf kv-edupool.ch/hs in der Rubrik «<Schulorte».

2. Verantwortlichkeiten

Leitung Bildungsgang Rubén Castro Lado ruben.castrolado@kv-edupool.ch
Prufungssekretariat kv edupool AG, 6300 Zug kv-edupool.ch
Nadine Federli nadine.federli@kv-edupool.ch

Telefon 041 726 5576

Priifungstermine kv-edupool.ch Rubrik «Prufungsdaten / Anmeldung»

Beschrieb Bildungsgang April2025/V1.2 a/17
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3. Ausbildungskonzept

3.1 Zielgruppen

Der Bildungsgang richtet sich an Personen, die sich ein kaufmannisches Grundwissen aneignen wollen,
insbesondere:

e Berufsleute aus dem Detailhandel, aus gewerblich-industriellen und gesundheitlich-sozialen Berufen
e Personen, die nach einem Arbeitsunterbruch wieder ins Berufsleben einsteigen moéchten

e Personen, die indas kaufmannische Berufsfeld umsteigen moéchten

e Personen, die Uber Buropraxis verfugen und ihre theoretischen Kenntnisse ausbauen wollen, um
einen kaufmannischen Abschluss zu erlangen

e Personen, deren Partner:innen gewerbliche Unternehmer:innen sind
e Personen mitauslandischer Ausbildung

e Personen, die solide Grundlagen fur eine weiterfihrende Ausbildung (z. B. HWD kv edupool, Sach-
bearbeiter:in kv edupool) erarbeiten wollen

3.2 Generelle Lernziele

Die Handelsschule istin den meisten kaufmannischen Weiterbildungszentren ein traditionelles Angebot,
welches seit vielen Jahren eine grosse Nachfrage verzeichnet. Der Unterricht vermittelt Erwachsenen eine
fundierte kaufmannische und wirtschaftliche Zusatzausbildung. Das erworbene Wissen bildet eine solide
Grundlage fur allgemeine Buroarbeit und schafft besonders folgende Kompetenzen:

e Anwendender fundierten kaufméannischen und wirtschaftlichen Kenntnisse

e Ausfuhren von grundlegenden Buroarbeiten mit modernen Hilfsmitteln

e Routine beim Losen von kaufmannischen Aufgaben

e Schaffen einer soliden Grundlage fur weiterfihrende Ausbildungen

Beschrieb Bildungsgang April2025/V1.2 5/17
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3.3 Taxonomiestufen

Stufe | Taxonomie* Erklarung Verben
K1 Wissen Die Teilnehmenden geben wieder, Angeben, aufschreiben,
e Faktenwissen was sie vorher gelernthaben. Der aufzahlen, aufzeichnen,
Prufungsstoff musste auswendig ausfuhren, beschreiben,
e Kennen .. .
gelerntoder geubt werden. bezeichnen, darstellen,
reproduzieren, vervollstandigen,
zeichnen, zeigen, wiedergeben
K2 Verstandnis Die Teilnehmenden erklaren z. B. Begrinden, beschreiben, deuten,
e \erstehen einen Begriff, eine Formel, einen einordnen, erklaren, erlautern,
o Sachverhalt oder ein Gerat. lhr interpretieren, ordnen,
e Miteigenen . . L . . . .
Verstandnis zeigt sich darin, dass sie | prazisieren, schildern,
Worten das Gelernte auch in einem Kontext Ubersetzen, Ubertragen,
begrinden prasenthaben, der sichvom Kontext | umschreiben, unterscheiden,
unterscheidet, indem gelerntworden | verdeutlichen, vergleichen,
ist. So kénnen die Teilnehmenden wiedergeben
z. B. einen Sachverhalt
umgangssprachlich erlautern oder
den Zusammenhang grafisch
darstellen.
K3 Anwendung Die Teilnehmenden wenden etwas Abschatzen, anknupfen,

e Umsetzungein-
dimensionaler
Lerninhalte

e Beispiele aus
eigener Praxis

Gelerntes in einer neuen Situation
an. Diese Anwendungssituation ist
bisher nichtvorgekommen.

anwenden, aufstellen, ausfihren,
begrunden, berechnen,
bestimmen, beweisen,
durchfuhren, einordnen, erstellen,
entwickeln, interpretieren,
formulieren, l6sen, modifizieren,
quantifizieren, realisieren,
Ubersetzen, unterscheiden,
umschreiben, verdeutlichen

*Die jeweilige Taxonomiestufe ist hinter den Lernzielen aufgefihrt.

Eine tiefere Stufe istimmer in den hoheren Stufen enthalten.

3.4 Ubersicht der Facher

V1.0

Pflichtfacher Total Lektionen
Teilpriifung

Office Skills | (Word und PowerPoint) 46
Deutsch 38
Betriebskunde 38
Diplompriifung

Office Skills Il (Excel und Wirtschaftssprache) 46
Rechtskunde 38
Volkswirtschaftslehre 38
Rechnungswesen 76
Total 320

Die Anzahl Lektionen sind als Mindestvorgaben zu verstehen.

Beschrieb Bildungsgang
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3.5 Personliche Anforderungen

Volljahrigkeit
e Freudeam Lernen

e Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen und mit Eigeninitiative im Selbststudium zu lernen
(8-4 Stunden pro Woche)

e Regelmassige Unterrichtsteilnahme

3.6 Fachliche Anforderungen

Zwingend
e Abschluss der obligatorischen Schulzeit

e  Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, s. auch «Selbsteinstufungstest Deutsch»

verflgbar auf kv-edupool.ch/hs)

Empfohlen
e Berufslehre in einem nicht kaufméannischen Beruf
e 10-Finger-Tastaturschreiben

e PC-Anwenderkenntnisse

3.7 Dauer

Ein bis zwei Semester, berufsbegleitend, je nach Zeit- und Unterrichtsmodell der durchfuhrenden

Schulen.

3.8 Diplom

Die erfolgreichen Absolvierenden erhalten das schweizweit anerkannte und vom Kaufmannischen
Verband Schweiz mitunterzeichnete Diplom Handelsschule kv edupool.

4. Lehrmitteliibersicht

In der Handelsschule werden Lehrmittel von kv edupool eingesetzt, welche optimal auf die formulierten
Lernziele zugeschnitten sind. Das heisst, dass die Leistungsziele und -inhalte der Wegleitung vollstandig
abgedecktsind. Die Fachinhalte sind didaktisch aufbereitet und niveaugerecht prasentiert. Fur die Vor-
bereitung auf die einzelnen Fachprifungen sind somit keine weiteren Lehrmittel notwendig. Alle fur
diesen Bildungsgang empfohlenen Lehrmittel sind im eShop von kv edupool erhaltlich.

Die anden Prifungen zugelassenen Lehrmittel kdnnen der Hilfsmittelliste des aktuellen Prifungsjahrs
entnommen werden. Fur Partnerschulen stehen zudem verschiedene Diplomprufungen (aus Vorjahren)

zur Verfugung.

Bestellungen: kv-edupool.ch/eShop

Office Skills: Download der digitalen Aufgaben und Lésungen (Word, PowerPoint, Excel, Wirtschafts-
sprache) fur Lehrpersonen von Partnerschulen erfolgt Gber das Schulsekretariat.

Beschrieb Bildungsgang April2025/V1.2 717
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5. Lernziele und -inhalte
Lernziele Inhalte Stufe
5.1 Office Skills|
Word
Sie erhalten Anleitungen, wie im e Arbeitmit Dateien K1
Selbststudium Tastaturschreiben erlernt o Anzeigemoglichkeiten
werden kann.
e Word-Bildschirm
Sie setzen die Textverarbeitung als * Symbolleisten
Arbeitsmittelroutiniert ein. Sie verwenden | e Zeichen-/Absatz-/Seitenformatierung:
die gangigen Funktionen und kennen - Schriftart
Formanefehle, um Geschaftsdokumente - Ziffern und Zeichen richtig setzen
verschiedener Art zu verwenden und/oder Text icht
zu erstellen (z. B. Geschaftsbriefe, - lextausrichtung
Protokolle usw.) - Nummerierung und Aufzahlung
- Seite einrichten
- Kopf-/Fusszeilen
- Rahmen und Schattierungen
- Tabulatoren
- Tabellen
- Formatvorlagen
- Zeichnungsobjekte und Grafiken
- Textfelder
Prasentationen mit PowerPoint
Sie kdnnen in einem Prasentationspro- o Power-Point-Bildschirm K3
gramm Aufgaben gemass den o Neue Prasentation aus Vorlagen und Designs als
allgemeinen Gestaltungsregeln flrs .. .
. . leere Prasentation erstellen
Layout erfillen (z. B. Organigramme,
Ablaufe, Folienablaufe zusammenstellen; | ® Master
Vortragsunterlagen erstellen, anpassen e Registerkarte Einfigen
und prasentieren). o Textfelder, Formen einfigen und bearbeiten
e Zeichentools
e Tabellen
e Diagramme
e SmartArts
e Bilder einfigen und bearbeiten
e Regeln fur die Prasentationsgestaltung
e Animationen
o Prasentationendrucken
Beschrieb Bildungsgang April2025/V1.2 8/17
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Lernziele Inhalte Stufe
5.2 Deutsch
Grundlagen der schriftlichen Kommunikation
In gut erkennbaren Beispielen e Dievier Sprachebenen kennen lernen K2
unterscheiden Sie zwischen o Wortfamilie
Standardwortschatz,
umgangssprachlichen und gehobenen * Synonyme, Antonyme
Ausdrucksweisen, sind in der Lage, e Fremdworter
Worter aus einer Wortfamilie abzuleiten,
wenden Synonyme an, um einen Text
interessanter zu gestalten, kennen
wichtige Fremdworter und kdnnen diese
korrekt einsetzen.
Sie wenden bei Texten aus dem e 5-Schritt-Lesetechnik K2
beruflichen, gesellschaftlichen, e Textverstandnis
politischen und kulturellen Bereich eine
geeignete Lesetechnik an, um wichtige
Aussagen zu erfassen.
Sie konnen einen Text kompetent e Wesentlichen Inhalt des Textes in eigenen K3
zusammenfassen. Worten wiedergeben
Sie erkennendie Aussage von einfacheren | e Stellungnahme (Eigene Meinung zu einem K3
TeXten und VergleiChen dabei d|e eigene Sachverhal‘t zum Ausdruck bringen)
mitder fremden Weltsicht.
Grundregeln von Grammatik, Stilistik, Interpunktion
In einfacheren Texten mit e \Versch. Nebensatze erkennen, Haupt- und K3
unterschiedlichen Satzstrukturen Nebensatz unterscheiden
erkennen Teilnehmende der
Wortarten (Verb, Nomen, Adjektiv, Pronomen,
Handelsschule Haupt- und Nebensatze * ) ( JOKH
sowie die verschiedenen Nebensatzarten, Partikel)
sind in der Lage Wortarten zu bestimmen | ¢ DasVerb (inverschiedene Zeiten setzen)
(keine Feinbestimmung), kennen die e Zeitenfolge im zusammengesetzten Satz
sechs Zeiten und wissen, wie diese Pluralf
gebildetwerden. ¢ Frafiormen
Sie setzen die Satzzeichen richtig. e Schwerpunkt Kommasetzung K3
Sie wenden die Rechtschreibregeln e Gross-/Kleinschreibung, Getrennt-/Zusam- K3
weitgehend korrektan. menschreibung, Silbentrennung
Bei orthografischen und grammatischen e Gebrauchdes Dudens K1
Problemfallen nutzen Sie geeignete
Hilfsmittel (z. B. Duden,
Grammatikbticher) und finden die richtige
Losung.
Beschrieb Bildungsgang April2025/V1.2 9/17
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Lernziele Inhalte Stufe
5.3 Betriebskunde (BK)
Sie beschreiben anhand von e Anspruchsgruppen K3
Fallbeispielen die typischen Anliegender | | Zielbeziehungen
Anspruchsgruppen andie )
Unternehmungen und schildern * Umweltspharen
Zielkonflikte. e Das Unternehmungsmodellim Uberblick
Sie unterscheidenin einfachen e Von der Vision zur Unternehmungsstrategie K2
Fallbeispielen Unternehmungsleitbild, e Unternehmungskonzept (Leistung/Finanzen/
Unt h trategi d
nternenmungsstrategle un Soziales, Ziele/Mittel/Verfahren)
Unternehmungskonzept.
e Unternehmungsleitbild
Sie erklaren die Funktion der o Aufbauorganisation im Vergleich zur Ablauf- K3
Aufbauorganisation anhand von organisation
Fallbeispielen. .
o Organigramm
Sie erklaren die Funktionen und den * Gliederungsarten
Einsatz der Instrumente ¢ Organisationsformen
Stellenbeschreibung und Pflichtenheft. e Instrumente (Stellenbeschreibung und
Pflichtenheft)
Sie erklarenin einfachen Fallbeispielen e Marktanalyse und deren Instrumente K2
die grundlegenden Zusammenhéangeund | Marktziele (Bedurfnisse, Markte, Marktstellung
Instrumente im Bereich des Marketings . . .
. inklusive Marktgrossen)
und zeigen deren Bedeutung bzw. deren
Aussagekraft auf. e Produktziele (Art und Qualitat, Sortiment,
Umsatz)
Sie erkennen und unterscheiden die e Produktpolitik (Product) K1
Marketinginstrumente. e Preispolitik (Price)
e Distributionspolitik (Place)
o Kommunikationspolitik (Promotion)
Sie kennen dieverschiedenen Risikenund | e Risiken und Versicherungsprinzip K2
konnen die entsprechenden e Versicherungsarten: Personen-, Vermogens-
Versicherungen zuordnen. .
und Sachversicherung
Sie Uberblicken das Drei-Saulen-System
der Vorsorge. e Versicherungstechnische Grundbegriffe
e Vorsorge: Kriterien des Drei-Saulen-Systems
Sie kennen die wichtigsten aktiven e Kreditgewahrung K2
Kreditgeschafte der Banken und ordnen e Sicherheiten fiir Kredite
sie einfachen Fallbeispielen zu. )
o Verwendungszweck von Krediten
Beschrieb Bildungsgang April2025/V1.2 10117
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Lernziele Inhalte Stufe
5.4  Office Skillsll
Excel
Sie kdnnenin einem o Aufbau von Excel K2
Tabellenkalkulationsprogramm: e Dateneingabe
e ineinervorhandenenTabelle Daten * Markieren

richtig eingeben und feststellen, wie * Korrekte Formeleingabe K2
sich die Ergebnisse verandern. * Bezlge
e einfache Tabellen erstellen. Sie sorgen | ® Zellformatierungen
daflr, dass Daten in verschiedenen e Formatvorlagen
Zellen addiert, subtrahiert, e Bedingte Formatierung K3
multipliziert, dividiert werden. e Funktionen: Summe, Mittelwert, Min, Max,
Anzahl, Anzahl2, einfache Wenn-Formeln
e Runden
e Datums- und Zeitfunktionen
Sie erstellen aussagekraftige Diagramme. * Diagramme erstellen und formatieren
e Datenlisten: sortieren, filtern
Sie fuhren einfache Aufgaben mitdem e Seite einrichten
Formelassistenten fehlerfrei aus. e Kopf-/Fusszeilen
Wirtschaftssprache
Sie schreiben Schriftstiicke anschaulich, | e Anwenden eines zeitgemassen Stils K3
kunden- und zielorientiert. Dabei e Darstellung der Briefelemente
verwenden Sie einen zeitgemassen Stil
und beachten eine zweckmiassige e Briefe nach typografischen Regeln gestalten
Gliederung. ¢ Briefelemente kennen und benennen
e Einfache Briefe der Geschaftskorrespondenz
Sie haben sich mitden haufigsten korrekt verfassen (z. B. Anfrage, Angebot,
Schriftsticken im Geschaftsleben befasst Gegenangebot, Bestellung, Auftragsbestatigung,
und verfassen diese fachgerecht. Widerruf, Liefermahnung, Mangelrige, Antwort
auf Mangelruge, Zahlungsmahnung, Gesuch,
Einsprachen, E-Mail

Beschrieb Bildungsgang
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Lernziele Inhalte Stufe
5.5 Rechtskunde (RK)
Sie kennen die Gesetzesgrundlagen der e Aufgabe und Wesen des Rechts K2
Schweiz und kénnen diese beschreiben. e Aufbau der Rechtsordnung

e Rechtsquellen

e Rechtsanwendung

e Allgemeine Rechtsgrundsatze
Sie kennen die Entstehungsgrinde von e \ertrag K3
Obligationen und kénnen sie in Beispielen | Unerlaubte Handlung
anwenden.

e Ungerechtfertigte Bereicherung
Sie kennen die Grundlagen der e Verbindlichkeitvon Angeboten
Vertragslehre und kénnen einfache Falle | ® Vertragsfahigkeit
dazulosen. e Formvorschriften

e \ertragsinhalt

o Vertragserfullung fur haufige Vertragsformen

e \erjahrung
Sie erkennen die Mangel bei e Fehlende Eignung der Parteien K3
Vertragsabschluss und sind in der Lage, o Fehlende Handlungsfahigkeit der Parteien
die Rechtsfolgen in einfachen Fallen zu B
bestimmen. e Formmangel

o Willensmangel der Parteien

e Inhaltliche Mangel

o Unmaoaglicher, unsittlicher, widerrechtlicher

Inhalt

o Wesentlicher Irrtum
Sie konnen ZWISChe“n nichtigen unq « Absichtliche Tauschung
anfechtbaren Vertragen unterscheiden
und in Beispielen anwenden. e Drohung

¢ Ubervorteilung
Sie erkennen, welche Sicherungsmittel e Eigentumsvorbehalt K3
fur Vertrage moglich und sinnvoll e Kaution
anzuwenden sind.

e Faust- und Grundpfand

e Retention

e Konventionalstrafe

e Bulrgschaft

e Zession

Beschrieb Bildungsgang April2025/V1.2 12117
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Lernziele Inhalte Stufe
Sie erkennen einfache rechtliche o Kaufvertrag: Abschluss und Erfullung, Rechte K3
Problemstellungen bei Kauf-, Miet- und und Pflichten, Nutzen und Gefahr,

Arbeitsvertragen. Mit Hilfe des OR kénnen Eigentumsrechte, Vertragsverletzungen
Sie Handlungsvorschlage bestimmen.
e Mietvertrag: Abschluss, Rechte und Pflichten,
Beendigung, Kindigungsschutz, Abgrenzung
zum Leasing
e FEinzelarbeitsvertrag: Abschluss, Rechte und
Pflichten, Beendigung, Kiindigungsschutz,
Abgrenzung zum Auftrag und Werkvertrag
Sie sind in der Lage das Familien- und e Familienrecht: Ehe, Konkubinat, eingetragene K3
Erbrecht zu interpretieren und kdnnen Partnerschaft, Verlobung und Eheschliessung,
einfache erbrechtliche Teilungen berechnen. Wirkungen der Ehe, Auflosung der Ehe, eheliches
Guterrecht
e Erbrecht: In den Grundziigen erfassen (gesetzliche
Erbfolge, Begriff «Pflichtteil», einfache
Berechnungen, Verfugungsarten und
e -formen)
Beschrieb Bildungsgang April2025/V1.2 13117
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Lernziele Inhalte Stufe
5.6 Volkswirtschaftslehre (VWL)
Sie erklaren die Bedeutung und die Arten | e Bedurfnisse K2
derverschiedenen Bedurfnisse und e Produktionsfaktoren
unterscheiden die Guter als Mittel zur .
Bedirfnisbefriedigung. * Guterarten
Sie kennen und erklaren die ¢ Vom Bedrfnis zur Nachfrage
Produktionsfaktoren.
Sie beschreiben die Ursachen und e Artender Arbeitslosigkeit (saisonal, K3
Formen der Arbeitslosigkeit. konjunkturell, friktionell, Sockel-, Teil- und
Sie interpretieren Zahlen und Diagramme Langzeitarbeitslosigkeit)
zur aktuellen Situation.
Sie erlautern die Ziele und Formen des e Prinzip des sozialen Ausgleichs K3
sozialen Ausgleichs am Beispielder AHV. | | Sozialer Ausgleich am Beispiel der AHV
Sie ze.ligen zuku?ﬁ!ge H(‘arausforderung.en e Herausforderungen des sozialen Ausgleichs
und Losungsmoglichkeiten fir das Drei- ) )
Séulen-System aufgrund der (insbesondere durch den demografischen
Demographie- / Finanzierungsproblematik| ~ Wandel)
auf.
Sie beschreiben die grundlegenden e Einfacher Wirtschaftskreislauf K2
Zusammenhange der Wirtschaftanhand e Zusatzliche Wirtschaftssubjekte des
des einfachen Wirtschaftskreislaufs und . . .
. - . . erweiterten Wirtschaftskreislaufs

kennen die zusatzlichen Teilnehmer im
erweiterten Wirtschaftskreislauf. e Bruttoinlandprodukt national, international und
Sie kennen die Bedeutung des Brutto- pro Kopf
inlandprodukts und unterscheidenreales | ¢ Nominales und reales BIP
und nominales BIP in einfachen
Fallbeispielen.
Sie erklaren anhand von vorgegebenen e Marktbegriff K3
Mengen-/Preisdiagrammen die o Nachfragekurve inkl. Preiselastizitaten
Funktionsweise des Marktes.

o Angebotskurve

e Funktion des Preises
Sie erklaren bestehende und zukunftige e Energieverbrauch: Primarenergietrager, K2
6kologische Probleme und Sekundéarenergietrager, Endenergie,
Herausforderungen im Bereich der Nutzenergie
Energiepolitik und der Nachhaltigkeit.

e Energietrager: nicht erneuerbare und

erneuerbare
e Ziele der Nachhaltigkeit
e Instrumente der Umweltpolitik: nicht-monetare
und monetare, Lenkungsabgabe
e Externe Kosten, Verursacherprinzip
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Lernziele Inhalte Stufe
Sie zeigen die Merkmale, Ursachen und e Merkmale und Auspragungen der K2
Folgen von Geldwertstorungen auf. Geldwertstdrungen Inflation,
Sie erklaren die Messung der Inflation mit Deflation/Stagflation
dem Landesindex der .
. . . e Ursachender Inflation
Konsumentenpreise und kénnen die
Teuerungsrate berechnen. e Folgender Inflation und Deflation
e Messung und Berechnung der Teuerung
(Warenkorb und Landesindex der
Konsumentenpreise)
Sie kennen die Phasen des Konjunkturzyklus | e Definition Konjunktur K2
und erldutern die Veranderung anhand von e Aufschwung, Hochkonjunktur, Abschwung,
Konjunkturmerkmalen. . . .
Tiefpunkt, Rezession und Depression
o Einflussfaktoren auf den Konjunkturzyklus
e Konjunkturindikatoren
e Einfluss der Konjunktur auf volkswirtschaftliche
Grossen
o Verlauf der Konjunktur in der Schweiz
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5.7 Rechnungswesen (RW)
Sie kénnen die Dreisatz-Rechnungenin e Direkte Proportionen berechnen K3
verschiedenen kaufmannischen
Anwendungsbereichen einsetzen.
Sie konnen das Prozentrechnen in e Berechnungen im/vom /auf Hundert K3
verschiedenen kaufméannischen durchfiihren
Anwendungen einsetzen.
Sie kdnnen kaufmannisch runden. e Runden auf Dezimale, Runden auf fiinf Rappen
Sie kennen die Aktiv- und Passivkonten. e Aktiv- und Passivkonten korrektverwenden K1
Sie konnen das System der doppelten e Buchungssatze erstellen K1
Buchhaltung korrekt anwenden. e Journalund Hauptbuch fithren
o Aufwande und Ertrage verbuchen inkl. direkte
Abschreibungen
Sie erstellen die Bilanz und die e Bilanzen von KMU korrektin die Gruppen UV, K2
Erfolgsrechnung. Daraus leiten Sie den AV, FK und EK gliedern
d lten Erfol hweis ab.
oppetten Eriolgsnachwels a e Erfolgsrechnung korrekt erstellen
e Erfolg doppelt nachweisen und sauber
verbuchen
Sie berechnen Zinsen anhand e Allgemeine Zinsformelund deren K1
praxisorientierter Beispiele. Umwandlungen fiir unter- und tiberjahrige
Verhéaltnisse anwenden
e Verrechnungssteuer berechnen
Sie verbuchenZins und e Buchungssatze fur Zinsaufwand und Zinsertrag K1
Verrechnungssteuer korrekt. nennen
e \errechnungssteuer nach der Brutto- oder
Nettomethode verbuchen
Anhand einfacher Beispiele rechnen Sie e Schweizerfranken infremde Wahrungen K1
mit fremden Wahrungen. umrechnen
e Fremde Wahrungen in Schweizerfranken
umrechnen
o Wechselkurs aus der Sichtder Schweiz
berechnen
e Devisen- und Notenkurs sowie An- und
Verkaufskurs richtig auswahlen
Sie verbuchen die gangigen o Wareneinkauf inkl. Rabatt, Skonto und K1
Geschaftsfalle eines Riucksendungen verbuchen
Warenhandelsbetriebs korrek. e \Warenverkauf inkl. Rabatt, Skonto und
Ricksendungen verbuchen
e Bestandsanderungenim Warenlager (ruhendes
Konto) buchen
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Lernziele Inhalte Stufe
Sie kébnnen das System der e Mehrwertsteuerséatze und K2
Mehrwertsteuer erklaren und die Mehrwertsteuerobjekte
Mehrwertsteuer korrekt nach der .

e Mehrwertsteuer ausscheiden und abrechnen
Nettomethode verbuchen.

(geschuldete MWST und Vorsteuerabzug)

e Mehrwertsteuer verbuchen (Nettomethode)

Sie erstellen die Einkaufs- und e Kalkulation vom Bruttokreditankaufspreis zum K2

Verkaufskalkulation fir einen Bruttokreditverkaufspreis aufstellen und

Handelsbetrieb. durchfiihren

e Einstufige (Bruttogewinn) und zweistufige
(Gemeinkosten, Reingewinn) interne
Kalkulation durchfuhren

e Bruttogewinn in Franken, als Zuschlagund als
Marge (Quote) berechnen und anwenden

e Gemeinkosten- und Reingewinnzuschlag

anwenden

6. Lehren und Lernen

6.1 Methodik

Die Zielsetzung einer praxisnahen Ausbildung sowie die Vermittlung von Methodenkompetenzin den
einzelnen Arbeitsgebieten erfordern grundsatzlich den Einsatz verschiedener Lernmethoden. Eine gute
Rhythmisierung im Unterricht und das Wechseln von Lernmethod en wirken sich auf die Teilnehmenden
sehr positiv aus.

6.2 Lehrkonzept

Beim Definieren des Lehrkonzepts sind die Schulen frei. Der Unterricht erfolgt praxisnah und stufenge -
recht. Lernerfolgskontrollen werden regelmassig durchgefihrt.

6.3 Rolle der Lehrpersonen

Es sind Fachleute mit einem guten Mass an didaktischen und methodischen Fahigkeiten. Sie kbnnen mit
unterschiedlichen Gruppen und Ausbildungsniveaus sehr gutumgehen.

7. Formale Rahmenbedingungen

Die Prifungen werden an denvorgegebenen Daten in den Weiterbildungszentren durchgefuhrtund inden
Kompetenzzentren (Korrekturzentren) von kv edupool korrigiert. Die Priifungsdaten sind auf der
kv edupool Webseite ersichtlich. Die Prufungsanmeldung erfolgt ebenfalls Uber kv-edupool.ch/hs, Rubrik

«Prufungsdaten/ Anmeldung».

Alle Richtlinien sind in den Prufungsbestimmungen, bestehend aus Prufungsordnung, Hilfsmittelliste und
den mitgeltenden Bestimmungen, verankert und verbindlich. Die PrufungsgeblUhren werden direkt von
kv edupool erhoben. Samtliche Informationen sind auf der Webseite kv-edupool.ch/hs in der Rubrik

«Prufungsbestimmungen» ersichtlich.
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