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Programmablauf 

Grundlagen der Finanzbuchhaltung 
 

SIB Schweizerisches Institut für Betriebsökonomie, Zürich 

Zeit Thema 

ab 08.30 Uhr Kaffee und Gipfeli 

09.00–10.20 Uhr • Tagesplanung (Agenda), Anliegen der Teilnehmenden 

• Gesetzliche Anforderungen an die Buchhaltung wie Dokumentations- und Aufbewahrungs-
pflichten 

10.20–10.40 Uhr Kaffee- und Kommunikationspause 

10.40–12.10 Uhr • Organisation des Belegwesens – Tipps und Tricks zur Fakturierung und Mahnwesen sowie 
Vorbereitung fürs Inkasso 

12.10–13.20 Uhr Mittagessen 

13.20–14.40 Uhr • Einblick ins Personalwesen: Welche Elemente sind zentral bei der Lohnabrechnung oder 
einem Lohnausweis? Wann müssen an welchen Stellen, welche Anmeldungen/Abmeldungen 

erfolgen, z.B. AHV, SUVA, BVG etc.? 

14.40–15.00 Uhr Kaffee- und Kommunikationspause 

15.00–16.30 Uhr • Tätigkeiten zur Vorbereitung des Jahresabschlusses 

• Seminarfeedback und Abschluss 

ca. 16.30 Uhr   Ende des Seminars 

Programmänderungen bleiben vorbehalten. 
 

Veranstaltungsort 
SIB Schweizerisches Institut für Betriebsökonomie 
Lagerstrasse 5 
8004 Zürich 
www.sib.ch 

 
Individualverkehr 
Parkmöglichkeiten wie das City Parking oder das Parking Euro-
paallee befinden sich in unmittelbarer Nähe. 

Öffentlicher Verkehr 
Vom Hauptbahnhof Zürich in nur 3 Minuten zu Fuss erreichbar.  


