
Sachbearbeiter/-in Sozialversicherung
Sozialversicherung

www.kvz-weiterbildung.ch

Bildungsgang zur Vorbereitung auf das Zertifikat 
Sachbearbeiter/-in Sozialversicherung  
edupool.ch/KV Schweiz/SVS N/O



2

Sachbearbeiter/-in Sozialversicherung

 Jetzt anmelden unter www.kvz-weiterbildung.ch

Berufsbild.
Dieser Bildungsgang erleichtert Ihnen den Zugang zu den  
Sozialversicherungen und verschafft eine solide Grundlage  
in den wichtigsten Sozialversicherungszweigen. 

Bedeutung im Unternehmen

Jedes Unternehmen ist heute auf Mitarbeitende angewiesen, 
welche Fachwissen in Sozialversicherungen mitbringen. 

Ihre Funktionen und Ihre Aufgaben

Als zertifizierte Sachbearbeiterin/zertifizierter Sachbearbeiter 
Sozialversicherung haben Sie die Möglichkeit, in den Berei-
chen der Sozialversicherung, Personaladministration, Verwal-
tung, Sozialhilfe usw., die erworbenen Kenntnisse in die Praxis 
umzusetzen. Dies kann in verschiedenen Funktionen der Fall 
sein.

edupool.ch SB-Zertifikate als Grundlage 

Die edupool.ch Zertifikate sind Abschlüsse, welche gesamt-
schweizerisch durchgeführt werden und im Arbeitsmarkt eine 
hohe Akzeptanz haben. Sie zeichnen für eine solide erste Aus-
bildung in einem Fachbereich oder bilden eine ideale Grund-
lage, um nachher den Fachausweis zu erwerben.
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Positionierung.

Dipl. Sozialversicherungs-Expertin/-Experte

Sozialversicherungs-Fachfrau/-Fachmann
mit eidg. Fachausweis*

Sachbearbeiter/-in Sozialversicherung
edupool.ch/KV Schweiz/SVS N/O

* �Der eidg. Fachausweis kann direkt erworben werden;  
der Abschluss «Sachbearbeiter/-in Sozialversicherung» ist nicht notwendig.
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Der Bildungsgang zur Prüfungsvorbereitung.

Zielgruppe

Sie gehören zu den Personen, die Sozialversicherungen ab-
rechnen (deklarieren) oder Auskunft über Leistungen und Bei-
träge geben müssen. Sie sind bereits als Sachbearbeiter/-in 
bei einer Sozialversicherung tätig und wollen einen breiteren 
Überblick erhalten. Oder Sie möchten im Bereich der Sozi-
alversicherungen arbeiten und vorgängig das Grundwissen 
aneignen. Zudem richtet sich der Bildungsgang an Personal-
fachleute, die ihre Kenntnisse im Sozialversicherungsbereich
vertiefen wollen.

Voraussetzungen

    �Erfahrungen im Sozialversicherungsbereich sind von Vorteil,  
bilden jedoch keine Voraussetzung.

Lernziele und Nutzen

Sie lernen die Strukturen der sozialen Sicherheit in der Schweiz 
kennen und können den versicherten Personenkreis definieren. 
Sie wissen, wie sich Sozialversicherungen finanzieren und  
welche Leistungen erbracht werden und Sie unterscheiden  
obligatorische und überobligatorische Versicherungsleistun-
gen. Zudem sind Sie in der Lage, aus der Lohnbuchhaltung  
die Abrechnungen für die Sozialversicherer zu erstellen und 
können einfache Lohnabrechnungen mit den entsprechenden 
Abzügen erstellen. Sie berechnen an einfachen Beispielen die 
Lohnfortzahlung bei Unfall und Krankheit. Ziel ist es, der Wirt-
schaft (Sozialversicherungen, öffentlichen Ämtern, Personal-
diensten und weiteren Institutionen) entsprechendes Personal 
mit einer guten Grundqualifikation zur Verfügung zu stellen.

Abschluss

Nach Besuch des Bildungsgangs besteht die Möglichkeit eine 
zentrale, externe Zertifikatsprüfung abzulegen. Bei Erfolg er-
halten Sie das Zertifikat Sachbearbeiter/-in Sozialversicherung 
edupool.ch/KV Schweiz/SVS N/O. Die zentrale Schlussprüfung 
dauert 5 Stunden. Zur Prüfung wird zugelassen, wer den 
Bildungsgang zu mindestens 80 % besucht hat.
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Lerninhalte

    �Modul Grundlagen Sozialversicherungen
    �Modul Sozialversicherung 1. Säule (AHV/IV/EL sowie  

EO und SH)
    �Modul Sozialversicherung 2. Säule (BV/UV sowie KV und 

ALV)
    �Modul überobligatorische Leistungen (3. Säule a/b, VVG)
    �Modul Schnittstellen Arbeitsrecht sowie Lohn- und Gehalts-

wesen
    �Modul Prüfungsvorbereitung

Methode

    �Kurzreferate
    �Lehrgespräch
    �Lösen von Fallbeispielen
    �Trainingsfragen
    �Kleine Gruppenarbeiten

Durchführung

Der Bildungsgang beginnt jeweils im Frühsommer.

Dauer

2 Semester

Präsenzzeiten

Jeweils Montag oder Dienstag von 17.40 – 20.40 Uhr

Ausbildungskosten

Siehe unter www.kvz-weiterbildung.ch
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Stoffplan.

Modul Grundlagen Sozialversicherungen

Sie kennen die Entstehung und die Problemstellungen der so-
zialen Sicherheit, die Konzepte sowie die rechtlichen Voraus-
setzungen aus der Sicht einer Sachbearbeiterin, bzw. eines 
Sachbearbeiters. Dieses Modul bildet die Basis aller folgenden 
Arbeitsbereiche.

Modul Sozialversicherung 1. Säule (AHV/IV/EL sowie  
EO und SH)

Sie können die Leistungen sowie den versicherten Personen-
kreis innerhalb der ersten Säule bestimmen sowie einfache 
Rentenbeispiele berechnen.

Modul Sozialversicherung 2. Säule (BV/UV sowie KV  
und ALV)

Sie können die Leistungen sowie den versicherten Personen-
kreis innerhalb der zweiten Säule bestimmen und einfache  
Berechnungen in der Unfallversicherung ausführen.

Modul überobligatorische Leistungen (3. Säule a/b, VVG)

Aus den Bereichen der Sach-, Personen- und Vermögensversi-
cherung sind Ihnen die Unterschiede bekannt. Sie können ob-
ligatorische und überobligatorische Versicherungsleistungen 
erkennen. Sie lernen u.a. folgende Versicherungssparten ken-
nen: Hausrat-, Privathaftpflicht-, Fahrzeug-, Rechtsschutz-, 
Heilungskosten-, Lohn- und Rentenversicherungen.

Modul Schnittstellen Arbeitsrecht sowie Lohn- und  
Gehaltswesen

Sie können zwischen gesetzlicher Lohnfortzahlung und den 
Versicherungsleistungen unterscheiden. Für Ihre Erwerbs- oder 
Lebenssituation sind Ihnen die rechtlichen Grundlagen be-
kannt. Sie können Lohnabrechnungen für Monatslöhne und 
Stundenlöhne erstellen sowie überprüfen.

Modul Prüfungsvorbereitung

Jedes Modul wird repetiert und es werden Testprüfungen als 
Vorbereitung zur Zertifikatsprüfung edupool.ch gelöst. Weitere 
Informationen: www.edupool.ch.
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Lektionen pro Modul 1. Sem. 2. Sem. Total

Modul Grundlagen Sozialversicherungen 8 4 12

Modul Sozialversicherung 1. Säule (AHV/IV/EL sowie EO und SH) 30 18 48

Modul Sozialversicherung 2. Säule (BV/UV sowie KV und ALV) 32 16 48

Modul überobligatorische Leistungen (3. Säule a/b, VVG) 8 4 12

Modul Schnittstellen Arbeitsrecht sowie Lohn- und Gehaltswesen 12 4 16

Modul Prüfungsvorbereitung 4 4

Total 90 50 140
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Berufsprüfung für Zertifikat Sachbearbeiter/-in Sozialversicherung
edupool.ch/KV Schweiz/SVS N/O.
Prüfungen

Für die Zulassung zur Zertifikatsprüfung wird eine 80 %  
Präsenzzeit über den gesamten Bildungsgang vorausgesetzt.

Prüfungsübersicht 

Es findet einmal pro Jahr eine schriftliche Prüfung über alle 
Module statt.

Prüfungsträger

Für die Durchführung der Zertifikatsprüfung haben sich die KV 
Weiterbildungszentren (edupool.ch), der KV Schweiz sowie der 
Verband der schweiz. Sozialversicherungsfachleute Nord-Ost-
schweiz (SVS) zusammengeschlossen. Ihre Mitglieder sind  
in der Prüfungskommission vertreten. Weitere Informationen 
finden Sie über www.edupool.ch.

Prüfungszulassung und -anmeldung extern

Die Anmeldungen erfolgen elektronisch über www.edupool.ch. 
Die Teilnehmenden des Bildungsgangs werden über die  
Anmeldeformalitäten während der Ausbildung informiert.

Prüfungsdaten und -gebühren extern

Die Zertifikatsprüfung findet im Mai statt.
Prüfungsgebühren siehe www.edupool.ch.
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Prüfungsfächer und Dauer der Prüfung

Schriftlich Dauer

Grundlagen Sozialversicherungen	 60 Min.

Sozialversicherung 1. Säule (AHV/IV/EL sowie EO und SH)	 60 Min.

Sozialversicherung 2. Säule (BV/UV sowie KV und ALV) 60 Min.

Überobligatorische Leistungen (3. Säule a/b, VVG)	 60 Min.

Schnittstellen Arbeitsrecht sowie Lohn- und Gehaltswesen 60 Min.
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Die richtige Schule für Sie.

Weiterbildung ist der Schlüssel zu Ihrem beruflichen Aufstieg. 
Sie haben Grosses vor – überlegen Sie sich also gründlich, 
wem Sie für diese wichtige Phase in Ihrem Leben Vertrauen 
schenken. Bei uns sind Sie in besten Händen: Als grösste 
kaufmännische Weiterbildungsinstitution der Deutschschweiz 
bieten wir Ihnen nicht nur über 400 Bildungsgänge, Kurse und 
Module von der Sachbearbeiterstufe bis hin zum Nachdiplom-
studium, sondern auch eine ganze Reihe von entscheidenden 
Vorteilen. Unsere Schule gliedert sich in 3 Akademien:  
Führung, Wirtschaft und Sprachen.

Vieles spricht für die KV ZÜRICH BUSINESS SCHOOL  
WEITERBILDUNG:

    �Die überdurchschnittliche Erfolgsquote. An nationalen 
und internationalen Prüfungen glänzen unsere Studierenden  
regelmässig – bis zu 100 % erreichen das Ziel.

    �Die überzeugende Kompetenz. Mehr als 350 erfahrene  
Dozierende unterrichten Sie. Lebendiger und praxisnaher 
Unterricht wird gross geschrieben.

    �Innovation und Top-Qualität. Wir orientieren unser Ange-
bot laufend nach den Bedürfnissen des Marktes. Innovative 
Lernmethoden wie das «Blended Learning»-Konzept garan-
tieren Effizienz und Abwechslung. Das «EduQua»-Label ist 
ein begehrtes Gütesiegel für hohes Unterrichtsniveau und 
umfassende Weiterbildungsmöglichkeiten für Dozierende. 

    �Der attraktive Standort. Zürich-West, ein führendes Trend-
quartier, ist ein Begriff für ideale Lage und modernes,  
pulsierendes Leben. Sie erreichen uns schnell mit öffent-
lichen Verkehrsmitteln – eine wichtige Voraussetzung für  
die optimale Abstimmung von Studium und Freizeit.

Sie verlangen viel von sich selbst – verlangen Sie auch viel 
von Ihrer Schule! Wir freuen uns auf Ihre Anmeldung.
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Ein Bildungsgang mit Zukunft.

Immer mehr Unternehmen sind auf Mitarbeitende ange-
wiesen, die in den Sozialversicherungen grundlegende 
Fachkompetenzen ausweisen können. Mit dieser Ausbil-
dung schaffen Sie eine solide Möglichkeit beruflich weiter 
zu kommen. 

Weitere Auskunftsmöglichkeiten:

Fachverantwortlicher

Herr Werner Gabriel, Telefon +41(0)79-356 50 02,
E-Mail wgabriel@kvz-schule.ch

Auskunft

Frau Margot Bichsel, Telefon +41(0)44-444 66 17,
E-Mail mabichsel@kvz-schule.ch

Standort

Der Unterricht findet im Hauptgebäude der KV ZÜRICH  
BUSINESS SCHOOL, Limmatstrasse 310, 8005 Zürich  
(beim Escher-Wyss-Platz) statt.

Infoanlass

Genaue Daten auf www.kvz-weiterbildung.ch  
Die Teilnahme ist kostenlos und unverbindlich.

Anmeldung

Mit den erforderlichen Unterlagen an das Sekretariat Wirt-
schaftsakademie der KV ZÜRICH BUSINESS SCHOOL WEI-
TERBILDUNG. Detaillierte Informationen erhalten Sie unter 
www.kvz-weiterbildung.ch

Ihr nächstes Ziel
Nach erfolgreichem Bestehen der Prüfung bietet Ihnen die KV  
ZÜRICH BUSINESS SCHOOL WEITERBILDUNG die Möglichkeit, 
sich in einem Bildungsgang auf die Prüfungen Sozialversicherungs-
Fachleute, Sozialversicherungs-Experten oder NDK Personal- und 
Sozialversicherungsmanagement edupool.ch vorzubereiten.

Mehr Informationen zu diesen Bildungsgängen finden Sie auf 
www.kvz-weiterbildung.ch

Einen Überblick über unser gesamtes Angebot mit weiteren  
interessanten Zukunftsperspektiven finden Sie auf  
www.kvz-weiterbildung.ch



Limmatstrasse 310, Postfach, 8037 Zürich
Telefon +41(0)44-444 66 44, Telefax +41(0)44-444 66 29
E-Mail: wbs@kvz-schule.ch
Website: www.kvz-weiterbildung.ch
Klicken. Und starten.
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