Weiterbildung H K B Handelsschule
KV Schaffhausen

Bildung & Kompetenz

Sachbearbeiterin
Immobilien-Bewirtschaftung

kv edupool

B Im Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Baumgartenstrasse 5
Immobilien-Bewirtschaftung edupool.ch 8201 Schaffhausen
erarbeiten Sie die nétigen Kompeten- Telefon 052 630 79 00
zen sowie solide Grundlagenkenntnisse info@hkv-sh.ch

in den Bereichen Bau, Recht, Liegen- www.hkv-sh.ch

schaften-Buchhaltung sowie
Immobilien-Management.
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Das Ausbildungskonzept

Sie wollen in die faszinierende Immobilienbranche einsteigen, sich
darin beruflich weiterentwickeln und fundiertes Fachwissen erwer-
ben. Im Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Immobilien-Bewirtschaftung
kv edupool erarbeiten Sie die ndtigen Kompetenzen sowie solide
Grundlagenkenntnisse in den Bereichen Bau, Recht, Liegenschaften-
Buchhaltung sowie Immobilien-Management. Dank der hohen Praxis-
orientierung konnen Sie das erworbene Fachwissen zielgerichtet an-
wenden, sind die erste Ansprechperson bei der technischen und ad-
ministrativen Betreuung von Liegenschaften und entlasten so lhren
direkten Vorgesetzten professionell und effizient. Gleichzeitig legen
Sie den Grundstein fur eine erfolgreiche Karriere in dieser wirtschaft-
lich bedeutenden Branche.

Zielgruppen

Interessierte Personen, die in die Immobilienbranche einsteigen und
sich erste Berufsqualifikationen aneignen wollen

Personen mit einer abgeschlossenen Berufslehre (EFZ oder
gleichwertige Ausbildung), die eine Qualifikation fiir den Einstieg in
dieses Berufsfeld suchen

Mitarbeiter/-innen in der Immobilienbranche, welche vertiefte
theoretische und anwendungsorientiert Grundlagen erwerben wollen

Mitarbeiter/-innen welche verwandte Aufgaben in der
Immobilienbranche inne haben (Finanz-, Treuhand- und
Versicherungswesen)

Private und institutionelle Liegenschaftenbesitzer
(Stockwerkeigentiimer, Anleger)

Einsteigende, Umsteigende, Wiedereinsteigende in diesem Berufsfeld
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Praktiker/-innen, die sich umfassendes, fachspezifisches Wissen
aneignen wollen (Hauswart, Handwerker)

Personen, die solide Grundlagen fir eine weiterfiihrende Ausbildung
im Bereich Immobilien-Bewirtschaftung erarbeiten wollen

Voraussetzungen

Buchhalterische Grundkenntnisse (Niveau gemass
»Selbsteinstufungstest Buchhaltung — Grundkenntnisse”, verfligbar
auf www.hkv-sh.ch — Weiterbildung — Sachbearbeiter Immobilien,
Lehrgangsvoraussetzungen)

Mindestens zwei Jahre allgemeine Berufspraxis (Lehrzeit wird
angerechnet)

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, s. auch
,Selbsteinstufungstest Deutsch”, verfigbar auf www.hkv-sh.ch —
Weiterbildung — Sachbearbeiter Immobilien,
Lehrgangsvoraussetzungen)
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Generelle Lernziele

Das erworbene Wissen bildet eine solide Grundlage fiir eine Assis-

tenz-Tatigkeit von Immobilien-Bewirtschaftenden und vermittelt und

fordert besonders folgende Kompetenzen:

Grundkenntnisse der Immobilien-Bewirtschaftung

Kenntnisse der Dienstleistungen des Arbeitgebers sowie der
Kundenbedirfnisse in den Bereichen Bewirtschaftung,
Verwaltung von Stockwerkeigentum und Liegenschaften-
Buchhaltung

Routiniertes Losen von berufsspezifischen Aufgaben

Praxisorientierter Transfer des Wissens in die berufliche
Tatigkeit/ Anwenden der Methoden und Instrumente in der
Praxis

Kunden- und marktorientierte Denkweise
Sozialkompetenzen und Vertrauen

Grundlagen fir weiterfihrende Ausbildungen in der
ganzheitlichen Immobilienbranche

Ubersicht Fiacher Lektionen
Bau 44
Immobilien-Management 60
Liegenschaften-Buchhaltung 26
Recht 52
Total Lektionen 182




Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung

Priifungen/Zertifikat/Diplom
Bedingung fiir das interne Zertifikat

Beim Sachbearbeiter Immobilien-Bewirtschaftung findet zum Schluss
des Lehrgangs eine interne Prifung statt.

Folgende Facher werden schriftlich geprift

e Bau, 45 Minuten

e Immobilien-Management, 75 Minuten

e Liegenschaften-Buchhaltung, 30 Minuten
e Recht, 60 Minuten

Wer diese Priifungen besteht (Gesamtdurchschnitt mind. 4.0) und
den Unterricht zu 80% besucht, erhalt einen internen Notenausweis,
sowie ein Lehrgangszertifikat.

Bei ungentigendem Gesamtdurchschnitt wird eine interne Lehrgangs-
bestatigung ausgestellt.

Bedingung fiir das Edupool Diplom

Wer 80% des Unterrichtes besucht hat, ist berechtigt, eine zentral
durchgefihrte Prifung von kv edupool abzulegen. Die erfolgreichen
Absolventinnen und Absolventen erhalten den vom Kaufmannischen
Verband Schweiz mitgetragenen Abschluss «Sachbearbeiter/in Immo-
bilien-Bewirtschaftung kv edupool».

Digitale kv edupool Priifungen mit BYOD

Die kv edupool Abschlussprifung wird an einem zentralen Ort in digi-
taler Form durchgefiihrt. Die Prifungsteilnehmenden schreiben die
Prifung auf ihrem privaten mobilen Endgerat (Laptops).
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Inhalte Sachbearbeiter/-in Immobilien-Bewirtschaftung

Bau (44 Lektionen)

Die Teilnehmenden

kennen die Voraussetzungen fiir eine nachhaltige Gebaudebe-
wirtschaftung, kénnen Instandhaltungsstrategie und Erneue-
rungs-/Wertvermehrungsstrategie erldutern und haben die Stu-
fen der Gebaudebewirtschaftung verstanden.

kennen die Begriffe zur Erhaltung von Bauwerken.

werden auf die Energieeffizienz sensibilisiert

konnen einen Renovationsablauf schildern und sich in der ers-
ten Phase einbringen.

kennen die Planungsstufen im Bauablauf einer Bauerneuerung.
kennen den Begriff und Zweck des Baukostenplans BKP.

kennen die grundlegenden Komponenten der Gebaudetechnik.
lernen Bauschaden kennen und zwischen Mangel und Schaden
zu unterscheiden.

kennen die wesentlichen Faktoren, die zu Schimmelbildung fih-
ren.

konnen den Inhalt einer Gebaudedokumentation wiedergeben,
beschreiben, interpretieren und organisieren.

kennen die Unterschiede eines Werkvertrags nach OR und eines
Werkvertrags mit SIA Norm 118.

erhalten einen Uberblick tiber die Vielfalt an Versicherungen im
Zusammenhang mit Gebaude und Haushalt.

verfliigen Uber die grundlegenden Materialkenntnisse fiir eine
Wohnungsinstandsetzung.
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Immobilien-Management (60 Lektionen)
Die Teilnehmenden

e kennen die volks- wirtschaftliche Bedeutung der Immobilien-
branche Schweiz.

e interpretieren die wichtigsten Punkte eines Bewirtschaftungs-
auftrags mit den Rechten und Pflichten der Parteien.

e konnen die Stammakten von Mietliegenschaften und Stockwer-
keigentum nachfihren.

e bestimmen bei der Ubernahme oder Abgabe eines Mandats die
Eckpunkte des Aktenprotokolls.

e beschaffen selbststandig die wiederkehrenden Informationen
fir das Reporting zuhanden der Bewirtschafter.

e Die Teilnehmenden beschreiben die rechtlichen Themenkreise
der Hauswartung.

e verstehen die Grundlagen des Immobilien-Marketings.

e |eiten passende Vermarktungsmassnahmen ein.

e konnen erfolgreiche Inserate gestalten, texten, publizieren.

e konnen einen Mietvertrag erstellen.

e wenden die gesetzlichen Kiindigungsbestimmungen und die da-
raus resultierenden Konsequenzen sowie die zu ergreifenden
Massnahmen an.

e verstehen die komplexen Zusammenhange einer Objekttber-
gabe und sind in der Lage ein Ubergabeprotokoll auszufiillen.

e konnen Handwerker und Lieferanten den einzelnen Positionen
des Ubergabeprotokolls zuordnen, verfiigen iiber das Wissen,
um mit der Gebaudedokumentation weitere Informationen zu
erhalten und Massnahmen in die Wege leiten zu konnen.

e verfligen Uiber das wesentliche Wissen zur Lebensdauertabelle
und der damit verbundenen Ersatzinvestitionen. Sie konnen da-
rauf basierend die Schlussabrechnung (inkl. Mieterschadenab-
rechnung) ordnungsgemass erstellen.

e kennen den Unterschied zwischen absoluter und relativer Me-
thode bei der Mietzinsgestaltung.
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e konnen die Mietzinsgestaltung nach relativer Methode anwen-
den.

e konnen die einseitigen Vertragsanderungen erklaren.

e kennen den Aufbau der Nebenkostenabrechnung von Mietlie-
genschaften.

e interpretieren die verschiedenen Mangelarten.

e konnen die gesetzlichen Grundlagen und Folgen der Mietzins-
herabsetzung, des Schadenersatzes und der Hinterlegung des
Mietzinses ausfuhren.

e verstehen die Grundlagen des Stockwerkeigentums.

e erstellen das Versammlungsprotokoll der Stockwerkeigentu-
merversammlung und fihren die Stimmenzahlung durch.

e verstarken ihre Kommunikations- und Sozialkompetenz (nicht
prifungsrelevant, Selbststudium 8 Lektionen).

Liegenschaften-Buchhaltung (26 Lektionen)
Die Teilnehmenden

e konnen verschiedene Geschaftsfalle einer Immobilienbuchhal-
tung, die wahrend des Jahres anfallen korrekt verbuchen.

e konnen die verschiedenen Abschlussbuchungen einer Immobili-
enbuchhaltung per Ende Jahr korrekt verbuchen.

e verbuchen die Nebenkostenabrechnung korrekt.

e kennen und verbuchen die Geschaftsfalle Stockwerkeigentu-
mergemeinschaft korrekt.

e kennen die Grundlagen fir die Berechnung der Finanzierung bei
Wohneigentum.

e kennen verschiedene Bewertungsansatze von Liegenschaften.
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Recht (56 Lektionen)

Die Teilnehmenden

kennen die Rechtsgrundlagen der Schweiz, kbnnen diese be-
schreiben und anwenden.

konnen die Entstehungsgriinde fir eine Obligation nennen und
die unerlaubte Handlung und die ungerechtfertigte Bereiche-
rung auf Falle anwenden.

konnen die Voraussetzungen fur einen giltigen Vertrag und die
allgemeinen Regeln fiir die Vertragserfillung nennen und sie
auf Falle anwenden.

erkennen einfache rechtliche Problemstellungen bei Kaufund
Arbeitsvertragen. Sie kennen zudem die Grundzlige sowie die
Unterschiede zwischen Auftrag und Werkvertrag. Mit Hilfe des
OR konnen sie Falle l6sen.

konnen die Vorschriften zum Mietvertrag und die Verordnung
Uber die Miete und Pacht von Wohn- und Geschaftsraumen
(VMWG) anwenden.

erhalten einen Uberblick Giber das Eherecht und kénnen einfa-
che Falle I6sen.

konnen die Entstehung eines Kindesverhaltnisses und dessen
Wirkungen beschreiben.

sind in der Lage, das Erbrecht auf Falle anzuwenden.

kennen die Grundzlige des Kindes- und Erwachsenenschutz-
rechts.

konnen die Unternehmensarten nennen und einfache Falle zur
einfachen Gesellschaft, AG, GmbH und Genossenschaft [6sen.
konnen das Sachen- und Grundbuchrecht in den Grundzigen
beschreiben (exkl. Stockwerkeigentum).

kennen in den Grundziigen die Prozessordnungen und die Ge-
richtsorganisation der Schweiz.

konnen die Vorschriften des Betreibungs- und Konkursrechtver-
fahrens beschreiben und auf Falle anwenden.
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Kurzprofil
Beginn
Infoanlass

Dauer

Zeiten

Kosten

Gesamtpreis

Lehrmittel

Ferien
Ort

Beratung

[=];
[=]

Mittwoch und/oder Donnerstag,
17.30 - 20.45 Uhr

vergl. Website
vergl. Website

Oktober — September
(2 Semester)

1. Semester Fr. 2’300.—
2. Semester Fr. 2’300.—
Fr. 4‘600.-

Zusatzlich kann die zentrale Abschlussprifung von
kv edupool fur Fr. 800.- absolviert werden.

Die Lehrmittelkosten sind nicht inbegriffen; sie be-
tragen insgesamt rund Fr. 380.—.

In der Regel gemass des Kantons Schaffhausen
HKV Handelsschule KV Schaffhausen

Fachauskiinfte/Lehrgangsleiter
Thomas Achermann
thomas.achermann@hkv-sh.ch

Administration
Carmen Lagger-Christen (052 630 79 46)
carmen.lagger@hkv-sh.ch
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Anmeldung

Anmeldung

Die Anmeldung hat online Giber www.hkv-sh.ch oder telefonisch bei
der HKV Handelsschule KV Schaffhausen zu erfolgen. Die Teilnehmer-
zahl je Lehrgang und Kurs ist beschrankt, die Anmeldungen werden in
der Reihenfolge des Eingangs berucksichtigt. Ein Lehrgang oder Kurs
kann mangels gentigender Teilnehmerzahl abgesagt werden.

Bei Lehrgangen wird mit der Anmeldebestatigung eine Einschreibege-
bihr von Fr. 100.-.

Anmeldeschluss

Anmeldeschluss ist jeweils 5 Wochen vor Lehrgangs- und 2 Wochen
vor Kursbeginn. Nachfolgende Anmeldungen werden individuell ge-
prift.

Abmeldung

Abmeldungen mussen in jedem Fall schriftlich erfolgen. Die Einschrei-
begeblhr wird nicht zurlickerstattet bzw. muss einbezahlt werden,
falls dies bis zu diesem Zeitpunkt noch nicht geschehen ist. Erfolgt ein
Ricktritt nach Anmeldeschluss, wird nur die Halfte der Lehrgangs-
oder der Kurskosten zurilickerstattet.

Nach Beginn des Lehrganges oder Kurses besteht grundsatzlich kein
Anspruch auf Rickerstattung des Geldes. Eine teilweise Riickerstat-
tung erfolgt nur ausnahmsweise und auf schriftliches Gesuch hin, so-
fern wichtige Griinde (wie Krankheit, Unfall, Berufswechsel) nachge-
wiesen werden kénnen.

Lesen Sie bitte die Allgemeinen Geschaftsbedingungen auf:
http://www.hkv-sh.ch/allgemeine-geschaeftsbedingungen.html
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Subjektfinanzierung
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Bund libernimmt 50 Prozent der Kursgebiihren

f |
|| BUNDESBEITRAGE |
\ EIDGENOSSISCHE |

Wer sich mit einem Kurs auf eine eidgendssische P““"“”GE"
Prifung (Berufspriifung, hohere Fachprifung) -
vorbereitet, kann neu mit Bundesbeitragen

rechnen — sofern er bzw. sie im Anschluss an den Kurs die eidgendssi-
sche Prifung absolviert. Der Bund Gbernimmt 50 Prozent der ange-
fallenen Kursgebuhren (bei der Berufsprifung maximal 9500 Fran-
ken, bei der héheren Fachprifung maximal 10'500 Franken. Der An-
spruch besteht unabhangig vom Prifungserfolg. Die Rechnung muss
zwingend an die Teilnehmerin / den Teilnehmer ausgestellt sein
(nicht auf den Arbeitgeber). Alle Informationen zu den Voraussetzun-
gen und zum Antragsprozess unter: www.sbfi.admin.ch/bundesbei-

traege
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Unser Standort
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HKV Handelsschule KV Schaffhausen
Baumgartenstrasse 5
8200 Schaffhausen

Stricki-Gebdude
Moserstrasse 27
8200 Schaffhausen

Offentlicher Verkehr und Parkplitze

e Bus Nr. 6 ab Bahnhof Richtung Buchthalen, Haltestelle Rhybadi

e Geblhrenpflichtige Autoparkplatze gibt es auf dem Kammgarn
Areal oder im Parkhaus Stricki.

e Direkt vor dem Schulhaus hat es Abstellplatze fur Fahr- und Mo-
torrader.
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Links

HKV Handelsschule KV SH www.hkv-sh.ch

Kaufmannischer Verband www.kfmv.ch

kv edupool www.edupool.ch

Edugua (Qualitatszertifikat) www.eduqua.ch

Facebook HKV Weiterbildung www.facebook.com/weiterbildung.hkv

Verbinden Sie sich mit unserem breiten Netzwerk:

@HKV.HFW.SH @hkv.hfw.sh HKV & HFW Schaffhausen

f © in
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