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Dein Nutzen 
Der kaufmännische Abschluss mit           
dem Handelsdiplom zert.one zeigt, dass 
Du administrative Aufgaben 
wahrnehmen kannst und Kenntnisse 
zu Recht, Rechnungswesen, 
Betriebswirtschaft, 
Projektmanagement, Informatik, 
Kommunikation, Versicherungen und 
Volkswirtschaft hast. 

Dein Arbeitsgebiet 
Mit diesem kaufmännischen 
Abschluss kannst Du in verschiedenen 
Branchen unterschiedliche 
administrative Aufgaben wahrnehmen. 
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NUTZEN & 
ARBEITSGEBIET 



PRÜFUNGSFÄCHER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fächer SIZ Diplom 
 

Das Handelsdiplom zert.one basiert auf 
folgenden Fächern: 

 
Betriebswirtschaft 
Rechnungswesen 
Recht 
Projektmanagement 
Informatik 
Kommunikation 
Versicherungen 
Volkswirtschaft 

Deine Kompetenz in Informatik weist Du mit dem 
Diplom “ICT Smart User SIZ” nach. 
Dieses ist bei Arbeitgebern gefragt. 

 
Das Diplom “ICT Smart User SIZ” ist eine 
Voraussetzung für die Zulassung zur Prüfung 
Handelsiplom zert.one. 

Recht 
13% 

Informatik 
13% 

Versicherungen 
9% Kommunikation 

13% 

Rechnungswesen 
13% 

Projektmanagement 
13% 

Volkswirtschaftslehre 
13% 

Betriebswirtschaft 
13% 
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1 ABSCHLUSS 
3 ERFOLGE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fachkompetenz 
Das Handelsdiplom zert.one  
zeigt, dass Du die Anforderungen 
fachlich erfüllst. 

 
 
 

Digitale 
Kompetenz 
Das Handelsdiplom zert.one 
 zeigt, dass Du mit digitalen 
Medien umgehen kannst. 

 
 
 

Eigenverantwortung 
Das Handelsdiplom zert.one 
 zeigt, dass Du ausgeprägte 
Eigenverantwortung mitbringst. 
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ANFORDERUNGEN 
Auf den folgenden Seiten findest Du die Inhalte und Anforderungen für die 

Erlangung des Handelsdiploms zert.one 
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INFORMATIK 
 
 
 
 
 

Kommunikation und Präsentation Stufe 
 

ICT-Geräte im Arbeitsumfeld personalisieren 

Software nutzen 

Umgang mit Dateien Browser 

nutzen 

Inhalte im WWW suchen und weiterverwenden 

Mailprogrammen 

elektronische Kalender 

Soziale Media und Clouddienste 

Präsentationen erstellen 

Präsentationen vorführen und drucken 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

 

Texte 
 

In und mit Dokumente arbeiten 

Dokumente formatieren 

Tabellen erstellen 

Tabellen formatieren 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

 

Tabellen 
 

Berechnungen und Auswertungen in Arbeitsmappen 

Tabellen darstellen 

Formeln für Berechnungen 

Funktionen verwenden 

Umgang mit Zellinhalte 

Zellbezüge 

Sortieren und filtern von Datenbeständen Aus 

Zahlen Diagramme aufbereiten 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 
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KOMMUNIKATION 
 
 
 
 

Grundlagen der schriftlichen 
Kommunikation 

 
Stufe 

 

Die vier Sprachebenen Wortfamilie 

Synonyme, Antonyme 

Fremdwörter 

5-Schritt-Lesetechnik 

Textverständnis 

Textinhalte in eigenen Worten wiedergeben 

Stellungnahme 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Anwenden 

Anwenden 

 
 
 

Grundregeln von Grammatik, Stilistik, 
Interpunktion 

 
Haupt- und Nebensatz unterscheiden 

Wortarten (Verb, Nomen, Adjektiv, Pronomen, Partikel) Das 

Verb 

Zeitenfolge im zusammengesetzten Satz 

Pluralformen 

Schwerpunkt Kommasetzung 

Gross-/Kleinschreibung 

Getrennt-/Zusammenschreibung Silbentrennung 

Gebrauch des Dudens 

 
 
 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Kennen 
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Wirtschaftssprache 
 

Anwenden eines zeitgemässen Stils Darstellung 

der Briefelemente 

Briefe nach typografischen Regeln gestalten 

Briefelemente kennen und benennen 

Geschäftskorrespondenz korrekt verfassen 

KI Werkzeuge zur Optimierung der Korrespondenz 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 
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BETRIEBSWIRTSCHAFT 
 
 
 

Unternehmen als System Stufe 
 

St.Galler Managementmodell 

Anspruchsgruppen 

Zielbeziehungen 

Umweltsphären 

Verstehen 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

 

Unternehmensleitbild 
 

Von der Vision zur Unternehmungsstrategie 

Unternehmungskonzept 

Unternehmungsleitbild 

 

 
Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

 
 

Klassifizierungssysteme 
 

Rechtsform des Unternehmens 

Sektoren und Branchen 

Sach- und Dienstleistung 

Kennen 

Kennen 

Kennen 

 
 

Management von Unternehmen 
 

Organisationale Wertschöpfung Governance 

Die 3 Managementebenen 

 
 
 

Kennen 

Kennen 

 
 

Aufbauorganisation 
 

Aufbauorganisation im Vergleich zur Ablauforganisation 

Organigramm 

Gliederungsarten 

Organisationsformen 

Instrumente (Stellenbeschreibung und Pflichtenheft) 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 
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Prozesse 
 

Prozesskategorien 

Managementprozesse 

Geschäftsprozesse 

Unterstützungsprozesse 

Kennen 

Kennen 

Kennen 

Kennen 

 

Führungsinstrumente 
 

SWOT-Analyse 

Nutzwertanalyse 

Indirekte Führung 

Direkte Führung 

Anwenden 

Anwenden 

Verstehen 

Verstehen 

 

Marketing 
 

Marktanalyse und deren Instrumente 

Marktziele (Bedürfnisse, Märkte, Marktstellung inklusive Marktgrössen) 

Produktziele (Art und Qualität, Sortiment, Umsatz) 

Produktpolitik (Product) Preispolitik 

(Price) 

Distributionspolitik (Place) 

Kommunikationspolitik (Promotion) 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Kennen 

Kennen 

Kennen 

Kennen 

 

Digitalisierung 
 

Digitale Geschäftsmodelle 

Mensch-Maschine-Interaktion 

KI Werkzeuge für betriebswirtschaftliche Aspekte 

 
 

Verstehen 

Verstehen 

Anwenden 
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RECHT 
 
 
 
 
 

Schweizerisches Rechtssystem Stufe 
 

Rechtsquellen 

Rechterlasse 

Bundesverfassung 

Bundesgesetze, Verordnungen und Rechtsprechung 

Normenhierarchie 

Rechtsmittel 
 

Rechtsarten 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

 
Privatrecht 

Verwaltungsrecht 

Strafrecht 

Personenrecht 

Familienrecht 

Sachenrecht 

Verfahrensarten 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

 

Zivilprozess 

Verwaltungsprozess Strafprozess 

Obligationen und Haftung 

Kennen 

Kennen 

Kennen 

 

Obligation Vertrag 

Unerlaubte Handlung inkl. Haftungsarten 

Ungerechtfertigte Bereicherung 

Solidarschuld 

Erlöschen einer Obligation 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 
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Verträge 
 

Vertragsrecht 

Kaufvertrag 

Mietvertrag 

Arbeitsvertrag 

Werkvertrag und Auftrag 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 
 

Gesellschaftsrecht 
 

Unternehmensformen 

Handelsregister 

Handelsvollmacht 
 

Betreibungsrecht 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

 
Betreibungsbegehren 

Zahlungsbefehl und Rechtsvorschlag 

Rechtsöffnungsverfahren 

Die drei Betreibungsarten 

Konkurs ohne vorgängige Betreibung 
 

Produktehaftpflicht 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

 
Anwendungsbereich 

Herstellerin nach PrHG 

Kausalhaftung und Haftungsvoraussetzungen 

Selbstbehalt, Verjährung und Haftungsausschluss 

Kennen 

Kennen 

Kennen 

Kennen 

 

Datenschutzrecht und 
Immaterialgüterrecht 

 
Grundsätze 

Datenschutz im Arbeitsverhältnis 

Urheberrecht 

Erfindungen und Designs 

Markenrecht 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 
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VOLKSWIRTSCHAFT 
 
 
 
 
 

Bedürfnisse 
 

Bedürfnisse 

Produktionsfaktoren 

Güterarten 

Vom Bedürfnis zur Nachfrage 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

 

Wirtschaftskreislauf 
 

Einfacher Wirtschaftskreislauf 

Erweiterter Wirtschaftskreislauf 

Bruttoinlandprodukt 

Mikro- und Makroönomie 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

 

Markt 
 

Marktbegriff 

Nachfragekurve inkl. Preiselastizitäten 

Angebotskurve 

Funktion des Preises 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

 

Geldwertströme 
 

Merkmale und Ausprägungen der Geldwertstörungen Inflation, 

Deflation/Stagflation 

Ursachen der Inflation 

Folgen der Inflation und Deflation 

Messung und Berechnung der Teuerung 

Verstehen 
 
 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

 
 
 
 
 
 
 

H A N D E L S D I P L O M Z E R T . O N E S E I T E 1 3 



Konjunktur 
 

Definition Konjunktur 

Konjunkturzyklus 

Einflussfaktoren auf den Konjunkturzyklus 

Konjunkturindikatoren 

Einfluss der Konjunktur auf volkswirtschaftliche Grössen 

Verlauf der Konjunktur in der Schweiz 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

 
 

Arbeitslosigkeit 
 

Arten der Arbeitslosigkeit 

Arbeitsmarktbericht 

Anwenden 

Kennen 

 
 
 

Sozialer Ausgleich 
 

Prinzip des sozialen Ausgleichs 

Sozialer Ausgleich am Beispiel der AHV 

Herausforderungen des sozialen Ausgleichs 

Anwenden 

Anwenden 

Anwenden 

 
 
 

Nachhaltigkeit 
 

Ebenen der Nachhaltigkeit Ziele 

der Nachhaltigkeit 

Instrumente der Umweltpolitik 

Externe Kosten, Verursacherprinzip 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 
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RECHNUNGSWESEN 
 
 
 
 

Grundlagen des Rechnungswesens Stufe 
 

Organisation des Rechnungswesens 

Grundbegriffe des Rechnungswesens 

Grundsätze ordentlicher Buchführung & Rechnungslegung 

KMU Kontenrahmen 

Bilanz 

Erfolgsrechnung  

Zinsrechnung 

Kennen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Anwenden 

 
 

Buchungstatbestände 
 

Forderungen und Verpflichtungen aus Lieferungen & Leistungen  

Aktive und passive Rechnungsabgrenzung 

Sachanlagen und Abschreibungen 

Rückstellungen 

Eigenkapital 

Mehrwertsteuer 

Fremdwährungen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen

Anwenden  
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Betriebsbuchhaltung 
 

Grundlagen der Betriebsbuchhaltung 

Deckungsbeitragsrechnung 

Kalkulation 

Kennen 

Anwenden 

Anwenden  

 

Mehrwertsteuer 
 

Mehrwertsteuersätze und Mehrwertsteuerobjekte 

Mehrwertsteuer ausscheiden und abrechnen 

Mehrwertsteuer verbuchen (Nettomethode) 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

 

Einkaufs- und Verkaufskalkulation 
 

Kalkulation vom Bruttokreditankaufspreis zum -verkaufspreis 

Einstufige und zweistufige interne Kalkulation durchführen 

Bruttogewinn in Franken, als Zuschlag und als Marge (Quote) 

Gemeinkosten- und Reingewinnzuschlag anwenden 

 
 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 
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VERSICHERUNGEN 
 
 
 
 
 

Sozialversicherungen 
 

Sozialpolitik und Solidarität 

Sozialversicherungen in der Schweiz 

Rechtliche Grundlagen zu Sozialversicherungen 

Sozialversicherungsverfahren und Rechtspflege 

Koordination der Sozialversicherungen 

Organisation, Beiträge und Leistungen in der ersten Säule 

Organisation, Beiträge und Leistungen in der zweiten Säule 

Dritte Säule 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

 

Sachversicherungen 
 

Grundlagen von Sachversicherungen (Wesensmerkmale, Risiken, ...) 

Haftpflichtversicherung 

Betriebsunterbruchversicherung     

Versicherungsvertrag 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 

Verstehen 
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PROJEKTMANAGEMENT 
 
 
 
 
 

Grundlagen 
 

Bedeutung des Projektmanagements 

Projekte planen, strukturieren, starten durchführen und abschliessen 

Formen der Projektorganisation 

Planung und Prozesse 
 

Analyse- und Planungsinstrumente Kreativitätstechniken 

Durchführung und Kontrolle 

 
 

Kennen 

Kennen 

Kennen 

 
 
 

Verstehen 

Verstehen 

 

Projektablauf dokumentieren und beschreiben 

Projektstatus 

Zielerreichung ermitteln 
 

Abschluss 

Verstehen 

Verstehen 

Anwenden 

 

Projektergebnisse dokumentieren 

Projektabschlussbericht erstellen 

Verstehen 

Verstehen 
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