
Payroll Manager:in kv edupool
Payroll Expert:in kv edupool
Auf einen Blick

Lohnend, wenn‘s um Lohn geht.
Diese zweistufig aufgebaute Weiterbildung vermittelt Ihnen in der ersten Phase solide 
Grundlagen für die Tätigkeit als Payroll Manager:in kv edupool. Für diese Drehscheibenfunktion 
zwischen Human Resources (HR), Buchhaltung, Sozialversicherungen und Personen- 
Zusatzversicherungen erwerben Sie die nötigen Kompetenzen zum Führen einer  
Lohnadministration in privaten und öffentlichen Unternehmen.

Auf der anschliessenden Experten-Stufe erweitern und vertiefen Sie Ihre Fachkenntnisse 
für die Abwicklung des Payroll-Prozesses und befassen sich mit komplexeren Sachverhalten. 
Spezifisches Grundlagenwissen zu den Themen Internationale Personaleinsätze sowie  
Lohnsysteme und Informatik vervollständigt das Know-how und verschafft Ihnen die nötigen 
Voraussetzungen, um als Payroll Expert:in kvedupool tätig zu sein. 

Die beiden Bildungsgänge können unabhängig voneinander besucht werden. Bitte  
beachten Sie die fachlichen Anforderungen.

kv edupool – Das Qualitätslabel für die kaufmännische Weiterbildung
kv edupool ist das grösste Schweizerische Bildungsnetzwerk im kaufmännisch-betriebs-
wirtschaftlichen Bereich. Nebst der Entwicklung praxisnaher Bildungsgänge, Lernmedien 
und Unterrichtsinhalte gilt kv edupool zudem als Prüfungsorganisation mit höchsten  
Qualitätsstandards. So prüft kv edupool jährlich über 4‘000 Teilnehmende und verleiht den 
erfolgreichen Absolvent:innen schweizweit anerkannte und vom kaufmännischen Verband 
Schweiz mitzertifizierte Diplome und Zertifikate.
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Lerninhalte
	∙ Vergütungsmanagement  

	 und Organisation 
	∙ Lohnabrechnungen 
	∙ Steuern im Lohnbereich
	∙ Sozialversicherungen im  

	 Lohnbereich
	∙ Recht im Lohnbereich
	∙ Lohnbuchhaltung/Internes  

	 Kontrollsystem IKS

Hier finden Sie den detaillierten Lehrgang-/ Bildungsgangbeschrieb.      

Lernziele
Payroll Manager:in

	∙ Anwenden der Grundlagen im Sozialversicherungs- 
	 bereich im Zusammenhang mit Lohnabrechnungen,  
	 Bestimmen der Anspruchsberechtigten sowie der 		
	 Leistungen der jeweiligen Versicherung und Anwenden 	
	 der Beitragssätze

	∙ Erstellen von Lohnabrechnungen unter Einhaltung der 	
	 formalen Richtlinien und Übertragen der Daten in den 	
	 Lohnausweis

	∙ Anwenden der lohnrelevanten Bestimmungen des 		
	 Arbeitsrechts

	∙ Kontieren auf- und abbauender Lohnarten, Anwenden 	
	 der korrekten Verbuchung des Personalaufwands,  
	 Erstellen des korrekten Übertrags von der Lohnbuch- 
	 haltung in die Finanzbuchhaltung

	∙ Erklären der Anforderungen an ein modernes Gehalts-	
	 management und Erläutern der Erwartungen der Arbeit-	
	 nehmenden und Arbeitgebenden an den Lohn

	∙ Beschreiben der wesentlichen Vor- und Nachteile eines 	
	 Outsourcings
Payroll Expert:in

	∙ Umsetzen komplexer Bestimmungen im  
	 Sozialversicherungsbereich

	∙ Ausführen komplexer Lohnabrechnungen und Sicherstellen 	
	 des Transfers in die Lohnausweise

	∙ Umsetzen und Lösen von komplexen Sachverhalten der 	
	 Lohnfortzahlungspflicht sowie der Berechnung von Über-	
	 stunden und Überzeit mit den entsprechenden Zuschlägen

	∙ Professionelles Abwickeln der Lohnbuchhaltung unter 		
	 Einhaltung von arbeits-, steuer- und sozialversicherungs-	
	 rechtlichen Vorgaben

	∙ Identifizieren der Unterschiede grenzüberschreitender 	
	 Arbeitsverhältnisse und Abwickeln der daraus  
	 entstehenden Meldeverfahren

	∙ Qualifizieren bestehender Lohnsysteme anhand  
	 ausgewählter Kriterien unter Berücksichtigung der  
	 individuellen Bedürfnisse und Datenschutzrichtlinien

Dauer
Je ca. 1 Semester, mind. 54 bzw. 62 Lektionen, berufsbegleitend

Prüfungen
Sie absolvieren die digitale Prüfung mit BYOD (bring your own device 
= am eigenen Laptop) an einem zentralen Ort. Sie findet jeweils im 
Frühjahr und im Herbst statt. Die Prüfungen und Korrekturen werden 
durch kv edupool organisiert und durchgeführt. Die technischen  
Anforderungen an Ihr Gerät finden Sie im Merkblatt BYOD. 

Zertifikat / Diplom
Die erfolgreichen Absolvent:innen erhalten das schweizweit  
anerkannte und vom Kaufmännischen Verband Schweiz  
mitunterzeichnete Zertifikat Payroll Manager:in kv edupool  
bzw. Diplom Payroll Expert:in kv edupool.

Zielgruppen
Payroll Manager:in
Mitarbeitende mit Verantwortung 

	∙ in der Lohnadministration, Buchhaltung 
	∙ in der Personalabteilung oder im Sozialversicherungsbereich
	∙ im Treuhand-Sektor 
	∙ sowie HR-Assistent:innen
	∙ und Wiedereinsteigende in den HR-Payroll Bereich

Payroll Expert:in
Personen mit folgenden Berufsprofilen, die ihre Kenntnisse 	
im Bereich des Payroll Managements vertiefen und ausbauen 
möchten:

	∙ Payroll Manager:innen
	∙ Sachbearbeiter:innen Personalwesen, Sozial- 

	 versicherungen, Rechnungswesen oder Treuhand
	∙ HR-Fachleute, Fachleute im Finanz- und Rechnungs-		

	 wesen, Finanzplaner:innen, Sozialversicherungsfachleute, 	
	 Treuhänder:innen

	∙ Salärbuchhalter:innen, HR-Consultants und Verantwortliche  	
	 im Personalbereich, die sich mit Fragen der Lohnadministration 
	 bzw. der Lohnbuchhaltung vertieft beschäftigen		
Persönliche Anforderungen

	∙ Freude am Lernen
	∙ Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen  		

	 und mit Eigeninitiative im Selbststudium zu lernen 		
	 (5–6 Stunden pro Woche)

	∙ Regelmässige Unterrichtsteilnahme

Vorausgesetzte fachliche Anforderungen

Payroll Manager:in
	∙ EFZ oder Maturität/BM sowie 2 Jahre allgemeine Berufs-	

	 praxis im kaufmännischen Umfeld (empfohlen im  
	 HR-Payroll-Bereich) nach Abschluss der Ausbildung in  
	 Vollzeit oder vollzeitäquivalent

	∙ oder kaufmännische Weiterbildung wie z. B. Handelsschule  
	 kv edupool oder Höheres Wirtschaftsdiplom (HWD) kv edupool 

	∙ oder Zertifikat HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in) 
	∙ oder mind. 2 Jahre Berufserfahrung im Personalbereich oder 	

	 in der Lohnverarbeitung
Payroll Expert:in

	∙ EFZ oder Maturität/BM sowie 2 Jahre allgemeine Berufspraxis im 
	 kaufmännischen Umfeld (empfohlen im HR-Payroll-Bereich) nach	
	 Abschluss der Ausbildung in Vollzeit oder vollzeitäquivalent sowie

	∙ Zertifikat Payroll Manager:in kv edupool
	∙ oder Diplom Sachbearbeiter:in kv edupool Personalwesen, 	

	 Sozialversicherungen, Treuhand, Rechnungswesen
	∙ oder Zertifikat HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in)
	∙ oder Eidg. Fachausweis: HR-Fachleute, Fachleute im 		

	 Finanz- und Rechnungswesen, Finanzplaner:in,  
	 Sozialversicherungsfachleute, Treuhänder:in 

	∙ oder mind. 5 Jahre HR-Berufserfahrung mit Fokus Lohn- 
	 administration
Beide Weiterbildungen
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1), siehe 
auch «Selbteinstufungstest Deutsch» 

Anbieter
Dieser Lehrgang / Bildungsgang ist ein zertifiziertes Produkt von  
kv edupool und wird schweizweit von kv edupool akkreditierten 
kaufmännischen Partnerschulen durchgeführt. Die anbietenden 
Schulen für Payroll Manager:in kv edupool finden Sie hier.  
Die anbietenend Schulen für Payroll Expert:in kv edupool finden 
Sie hier.
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Nur Payroll Expert:in:
	∙ Internationale  

	 Personaleinsätze
	∙ Lohnsysteme/Informatik
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https://www.kv-edupool.ch/media/ldjkozqh/2024_pr_bgb.pdf
https://www.kv-edupool.ch/media/wgybvdcj/merkblatt-byod.pdf
https://www.kfmv.ch/
https://www.kv-edupool.ch/de/bildungsgaenge-pruefungen/selbsteinstufungstests/
https://www.kv-edupool.ch/de/bildungsgaenge-pruefungen/unsere-bildungslandschaft/basiswissen/payroll-managerin/schulorte/
https://www.kv-edupool.ch/de/bildungsgaenge-pruefungen/unsere-bildungslandschaft/expertenwissen/payroll-expertin/schulorte/
https://www.kv-edupool.ch/de

