compendio

Bildungsmedien

Sozialversicherungen, Lohnadministration und
Arbeitsrecht fur Personalassistenten

Eine praxisorientierte Darstellung mit zahlreichen
Repetitionsfragen und Antworten sowie Minicases

Lucien Gehrig, Ingrid Katharina Geiger, Thomas Hirt, Nicole Messi,
Bettina Michaelis und Clarisse Pifko

6., uberarbeitete Auflage 2017



Inhaltsverzeichnis

Teil A

Uber die Reihe «Lernwelt fir Personalassistenten»
Vorwort zur 6. Auflage

Sozialversicherungen

NN
NOoOUORWN =

4.1
4.2
43

Grundiagen und Grundbegriffe

Die zehn Sozialwerke

Das Dreisdulensystem

Die Finanzierungsverfahren

Der allgemeine Teil des Sozialversicherungsrechts
Prinzipien

Gesamtrechnung der Sozialversicherungen (GRSV)
Demografischer Wandel als Herausforderung

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Alters-, Hinterlassenen- und Invalidenversicherung sowie Ergédnzungsleistungen

Die Alters- und Hinterlassenenversicherung (AHV)
Invalidenversicherung (IV)
Ergénzungsleistungen (EL)

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Kranken-, Unfall- und Militdrversicherung
Krankenversicherung (KV)
Unfallversicherung (UV)

Militarversicherung (MV)

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Erwerbsersatzordnung und Familienzulagen
Erwerbsersatzordnung (EO)
Mutterschaftsentschddigung (MSE)
Familienzulagen (FamZ)

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Berufliche Vorsorge und Arbeitslosenversicherung
Berufliche Vorsorge (BV)
Arbeitslosenversicherung (ALV)

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

individuelle Vorsorge
Die gebundene Selbstvorsorge
Die freie Selbstvorsorge

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Krankentaggeld und UVG-Zusatz
Kollektive Krankentaggeldversicherung
UVG-Zusatzversicherung (UVG-Z)

Zusammenfassung
Repetitionsfragen



Teil B Lohnadministration

0 00
wWN —

10
10.1
10.2

11
1.1
1.2

12

121
12.2
12.3
124
125
12.6
12.7
12.8

Einfliisse und Erwartungen
Einflisse

Erwartungen der Arbeitnehmer
Erwartungen der Arbeitgeber

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

L.ohnpolitik

Leistung - Leistungsgerechtigkeit

Anforderung — Anforderungsgerechtigkeit

Marktkonformitat — Konkurrenzfdhigkeit

Organisationsabsicht — Erzielen der erwtnschten Wirkung
Unternehmensmaoglichkeiten — Finanzierbarkeit

Recht und Ethik —~ Rechtskonformitdt und soziale Vertretbarkeit

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Lohnsysteme und Lohnerh6hungen
Lohnsysteme
Lohnerhéhungen

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Lohnformen
Lohnzusammensetzung
Lohnformen

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Lohnabrechnung

Monatslohn

Stundenlohn

Zulagen und Zuschlage
Bruttolohn

Nettolohn

Auszahlung

Muster von Lohnabrechnungen
Lohnausweis

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Teil C Arbeitsrecht

13

13.1
13.2
13.3
134

14

14.1
14.2
14.3
14.4

Definition und Entstehung des Arbeitsvertrags
Definition des Arbeitsvertrags

Arbeitsrecht — ein Geflecht von Rechtsquellen
Abschluss eines Einzelarbeitsvertrags

Anderung eines Einzelarbeitsvertrags

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Rechte und Pflichten im Arbeitsvertrag
«Arbeiten», die Hauptpflicht des Arbeitnehmers
Die Treuepflichten des Arbeitnehmers
Hauptpflicht des Arbeitgebers: Lohnzahlung
Die Nebenpflichten des Arbeitgebers

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

4 Sozialversicherunaen. Lohnadministration und Arbeitsrecht fiir Personalassistenten

100
100
102

104
104

105
105
107

110
110

11
1
115
116
117
126
126
127
129

132
132

137

138
138
139
143
144

145
145

146
147
149
163
167

162
163



15 Verletzungen des Arbeitsvertrags 164

15.1  Pflichtverletzungen des Arbeitnehmers 164
15.2  Pflichtverletzungen des Arbeitgebers 165
15.3  Streitigkeiten aus dem Arbeitsverhéltnis 165
Zusammenfassung 166
Repetitionsfragen 166

16 Beendigung des Arbeitsverhéltnisses 167
16.1  Die ordentliche Kindigung 168
16.2  Fristlose Kindigung 172
16.3 Folgen der Beendigung des Arbeitsverhéltnisses 174
Zusammenfassung 176
Repetitionsfragen 177

TeilD  Ubungen 179
Ubung macht den Meister 180

1 Rekrutierung in der Langroos Maschinen AG 182
2 Projekte in der Firma Moos-Motoren AG 184
3 Der FUhrungsalitag bei Feinkost-NUssli 187
4 Einflhrung einer Lohnpolitik bei Oppenheims 190
5 Professionalisierungsbestrebungen im Gartnerei-Betrieb «Peters Pflanzen-Profis» 193
6 Quatflieg AG in einer kritischen Situation 195
7 Ein Unfall mit Folgen in der Firma Rast-Ruf 198
8 Zahlreiche Austritte im Hotel Singer Resort . 201
9 Lohnverarbeitung in der Firma Treuhand Turbo 203
10 Ein ganz normaler Tag in der Lohnbuchhaltung der Udolf Bau und Logistik 207
Teil E Anhang 21
Antworten zu den Repetitionsfragen 212
Stichwortverzeichnis 228

Inhaltsverzeichnis 5



