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Es gibt immer eine 
Lösung mehr. 

Sachbearbeiter/in Personaladministration 
Freitag-Nachmittag/Abend   oder   Freitag-Abend/Sa-Morgen   
 

 
 
 
 
 
 
Zielgruppe  

Sie sind heute schon in der Personaladministration tätig, planen den Einstieg oder sind Quereinstei-
ger ins Personalwesen; vielleicht als Nebenaufgabe. Sie möchten Ihr Wissen und damit Ihre Kompe-
tenz fundiert erweitern und wollen Sicherheit erlangen in arbeitsrechtlichen, sozialversicherungs-
technischen und lohnadministrativen Aufgaben.   

Voraussetzung  

Kaufmännische Grundausbildung oder eine ähnliche Aus- oder Weiterbildung. Gute Kenntnisse in der 
deutschen Sprache (Wort/Schrift) sowie die Bereitschaft, den Unterricht regelmässig zu besuchen.  

Lernziele und Nutzen  

Dieser Lehrgang vermittelt Ihnen das notwendige Wissen im Personalbereich und befähigt Sie, den 
Personal- und Sozialversicherungsbereich einer kleineren oder mittleren Unternehmung zu leiten 
sowie die Personaladministration zu führen und Lohnabrechnungen selbständig korrekt vorzuneh-
men. Sie kennen die wichtigsten rechtlichen Grundlagen für die Personaladministration und können 
arbeitsrechtliche Situationen beurteilen und einer Lösung zuführen.  

Abschluss  

Am Ende des Lehrgangs erhalten Sie das CoSB-Diplom  Sachbearbeiter/in Personaladministration 
CoSB.  Voraussetzung ist der Besuch von mindestens 80% der Lektionen. 

Lerninhalte  
Arbeits- und Lerntechnik  (04 Lektionen) 
Personaladministration  (20 Lektionen) 
Sozialversicherungen  (16 Lektionen) 
Lohnadministration (24 Lektionen) 
Arbeitsrecht und Vertragswesen Schweiz  (12 Lektionen) 
Kommunikation (12 Lektionen) 

Methodik  

Sie erhalten didaktisch ausgereifte Lehrmittel, die ein selbständiges Lernen im Selbststudium ermög-
lichen. Wir unterstützen das selbständige Lernen durch die Entwicklung Ihrer eigenen Lernkompe-
tenz. Der erste Unterrichtsblock ist deshalb dem Thema Arbeits- und Lerntechnik gewidmet. Wir 
unterstützen die Einbindung der Lernenden in Lerngruppen. Unsere Dozierenden sind kompetente 
Praktiker aus der Wirtschaft und begleiten und unterstützen Sie während dem Studium. Lernzielkon-
trollen und Kurztests ermöglichen Ihnen Standortbestimmungen.  

Der Besuch von 80 % aller Lektionen ist die Voraussetzung für das Diplom Sachbearbeiter/in Perso-
naladministration CoSB.   

Die Basisausbildung für die tägliche Arbeit im Personalwesen:  
Sie wollen Sicherheit in der Personaladministration erwerben, weil Sie heute schon damit zu tun 
haben oder den Einstieg ins Personalwesen planen. Erwerben Sie in unserem Diplomlehrgang 
umfassendes Basiswissen und damit Kompetenz in den wichtigsten Personalfragen. Sie wollen Sicherheit in der Personaladministration erwerben, weil Sie heute schon damit zu tun 
haben oder den Einstieg ins Personalwesen planen. Erwerben Sie in unserem Diplomlehrgang 
umfassendes Basiswissen und damit Kompetenz in den wichtigsten Personalfragen. 
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Es gibt immer eine 
Lösung mehr. 

Durchführung Tageskurs:    15-mal am Freitag (8 Tage à 7 Lkt und 8 Abende à 4 Lkt) 

 Start:  18. März 2011 
 Ende:  15. Juli 2011  
 Zeiten:  8-mal 13.30 – 20.45 und 7-mal  17.15 bis 20.45 Uhr 
 

 Freitag- Abend/Samstag-Morgen-Kurs:  (12x Fr und 10x Sa) 
 Start:  Freitag, 18. März 2011 
 Ende:  Samstag, 16. Juli 2011  
 Zeiten: Fr:  17.15 bis 20.45 Uhr   Sa: 08.30 bis 12.00 Uhr 
 
 

Unterrichtsort und Zeiten: Seminarraum CoSB AG, Winterthurerstrasse 18, 8610 Uster               
(5 Minuten Fussweg vom Bahnhof, Parkplätze vorhanden  

Dauer der Ausbildung 1 Semester , 88 Lektionen 

Seminargebühr CHF 1‘980.—, inkl. Kursunterlagen und Diplomprüfung 

Lehrgangsbestätigung  und Am Ende des Lehrgangs erhalten Sie das CoSB-Diplom.                      
Zertifikate: Voraussetzung ist der Besuch von mindestens 80% der  
 Lektionen. 

Infoabend und Beratung Beratungsgespräche mit der Lehrgangsleitung auf Anfrage  

Lehrgangsleitung/Auskunft Walter Flessati 
 Telefon: 079 770 01 36 
 E-Mail: walter.flessati@cosb.ch 
 

Anmeldung Mittels untenstehenden Talon oder bei unserem Sekretariat,     
Tel.  044 940 30 00, bzw. unter office@cosb.ch.  

 

Lehrgangsanmeldung: Sachbearbeiter/in Personaladministration  

Ã Freitag -Kurs ab 18.03.11       Ã Fr/Sa-Kurs ab 18.03 .2011    Preis: CHF 1ô980.ñ 

Ã Frau Ã Herr    

Name: Vorname: 

Funktion: Firma: 

Strasse, Nr.: PLZ, Ort: 

Telefon: E-Mail: 

Datum: Unterschrift: 

W Ja, ich habe die Teilnahmebedingungen gelesen und akzeptiert.  

Die maximale Teilnehmerzahl beträgt 20 Personen. Die Anmeldungen werden in der Reihenfolge des Eingangs berücksichtigt und sind 

verbindlich. Abmeldungen sind bis 5 Wochen vor Seminarbeginn kostenlos. Bei späterer Abmeldung oder bei Nichterscheinen wird die 

gesamte Teilnehmergebühr verrechnet. Das Melden einer Ersatzperson ist ohne zusätzliche Kostenfolgen jederzeit möglich. 
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