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WETTBEWERBSFAHIGKEIT

Neue Technologien erdffnen neue Moglichkeiten. Das gilt auch fiir
die Digitalisierung. Sie gibt lhrem Unternehmen die Chance,
bestehende Angebote zu hinterfragen, neue Leistungen zu evaluieren

und Arbeitsprozesse zu optimieren.

Als Ausgangspunkt flr die Digitalisierung
empfiehlt sich eine auf Ihr Unternehmen
abgestimmte Analyse. In deren Zentrum
stehen Aspekte wie die Entwicklung der
Kundenbedirfnisse, die Auswah! der ge-
eigneten Technologien, aber auch die
Frage, welche neuen Anforderungen auf
thre Mitarbeitenden zukommen. Wichtig
fir die Planung sind natlirlich die Kosten.
Legen Sie friihzeitig ein Polster an. Bei al-
ler konzeptionellen Sorgfalt spricht nichts
dagegen, in einigen Bereichen schon jetzt
den Schritt zum digitalen Arbeitsprozess
einzuleiten. Denn viele Anwendungen der
Digitalisierung sind mittlerweile im Unter-
nehmensalltag angekommen und haben
sich bewahrt, wie die nachfolgenden Bei-
spiele zeigen.

CloudIésungen

Viele Unternehmen nutzen fir Programme
und Daten bereits externe Speicherka-
pazitdten. Um die Aktualisierung und Be-
wirtschaftung von IT-Komponen-

ten kimmert sich der [T-Part-

ner. Ein weiterer Vorteil: Auch «Digitalisierung
von unterwegs kann man auf st Chefsache.»

die Firmendaten zugreifen. Tipp:

Mit Blick auf die Datensicherheit

ist es wichtig, dass der Sitz und das Re-
chenzentrum des gewahlten Anbieters in
der Schweiz liegen.

Web-Applikationen

Damit interne und externe Beteiligte an
den gleichen Daten arbeiten konnen,
sind digitale Plattformen entscheidend.
Arbeitsabldufe lassen sich so effizien-
ter gestalten: der Austausch zwischen
Buchhaltung und TreuhZnder, Marke-
tingplaner und Werbeagentur, zwischen
Produktionschef und externem Produkt-
entwickler.

Elektronische Aufbewahrung

Sie brauchen Geschéaftsblicher, Bu-
chungsbelege und Korrespondenz heu-
te nicht mehr in Papierform aufzube-
wahren. Durch digitale Archivierung
sparen Sie Druck- und Papierkosten,
aber auch wertvollen Platz. Allerdings
missen bestimmte Voraussetzungen
erflllt sein, damit die elektronische Auf-
bewahrung regelkonform ist. Beispiels-
weise dirfen thre Unterlagen nicht
nachtréglich abgeandert werden kén-
nen, ohne dass sich
dies feststellen lasst.
Dies kann mithilfe ei-
ner digitalen Signatur
bewerkstelligt werden.
Wichtig bei der elek-
tronischen Archivierung ist auch die Do-
kumentation der Ablaufe, Verfahren und
Zusténdigkeiten.



E-Rechnung

Von einem elektronischen Archiv ist der
Schritt zur elektronischen Rechnungsstel-
lung nicht mehr weit. Immer mehr KMU
verringern ihren administrativen Aufwand,
indem sie auf E-Rechnungen umstellen.
E-Rechnungen empfangen Sie dort, wo
Sie diese bezahlen - direkt in lhrem
E-Banking. Wichtig zu wissen: E-Rech-
nungen missen elektronisch archiviert
werden. Durchs Ausdrucken geht die Si-
gnatur verloren, die in rechtlichen und
{mehrwert-)steuerlichen Belangen uner-
I&sslich ist.

Zahlungsverkehr

Eine Umstellung, die Sie sehr bald an-
gehen miissen, betrifft die Anderungen
im Schweizer Zahlungsverkehr. Bis 2020
wird dieser schrittweise modernisiert und
an internationale Standards (1ISO 20022)
angepasst. Die heute gebriuchlichen
Einzahlungsscheine werden durch einen
Einheitsbeleg mit QR-Code abgeldst. Ab
2019 verschicken Rechnungssteller die
neuen QR-Rechnungen. Durch die au-
tomatische Abstimmung mit der Buch-
haltung und die einfacheren Prozesse
lassen sich Kosten einsparen, zumal die

LIQUIBITATSPLANUNG

DAMIT ES NICHT PLOTZLICH ENG WIRD

Online-Abrechnung der MWST wird Standard I

Die Eidgendssische Steuerverwaltung (ESTV) stellt thnen fir den elektronischen
Geschéftsverkehr das Portal «<ESTV SuisseTax» zur Verfligung: Hierliber reichen
Sie Inre MWST-Abrechnung bequem online ein. Die Nutzung des Portals ist einfach:
Sie werden automatisch daran erinnert, die niachste Abrechnung einzureichen,
kénnen jederzeit den Geschéaftsverlauf Gberwachen, online Korrekturen vorneh-
men oder Originalabrechnungen einsehen. Als Teil der E-Government-Sirategie
des Bundes wird die Online-Abrechnung der neue Standard fir die MWST-
Abrechnung sein. Bald wird somit das Papierformular abgel&st. Nur in Ausnahme-
fallen wird es in Zukunft moglich sein, dieses bei der ESTV zu bestellen und
einzureichen. (Siehe auch Kurznews auf Seite 4.)

Rechnungen auf jedem handelstblichen
Drucker erstellt werden kénnen.

EasyGov

Auch die dffentliche Hand erbringt ihre
Dienstleistungen fur Unternehmen zuneh-
mend in digitaler Form. Eine gute Anlauf-
stelle ist der Online-Schalter EasyGow.
Er blindelt, beschleunigt und optimiert
verschiedene administrative Verfahren.
Firmengriindungen, die Anmeldungen bei
der AHV, der Mehrwertsteuer und der
Unfallversicherung sowie beim Handels-

register sind bereits heute méglich. Auch
bereits bestehende Unternehmen kén-
nen zahireiche Behdrdengénge elektro-
nisch erledigen, allen voran die verschie-
denen MWST-Transaktionen wie Frist-
verlangerungen oder MWST-Abrechnung.
Bis Ende 2019 wird das Angebot kon-
tinuierlich ausgebaut, sodass dann die
gefragtesten Behordengéange zur Verfi-
gung stehen.

Zum Online-Schalter fir Unternehmen:
WWW.easygov.swiss.

Einnahmen und Ausgaben vorausschauend zu {iberblicken, kann fiir KMU (berlebenswichtig sein.
Mit der Liquiditdtsplanung lassen sich Engpésse rechtzeitig erkennen und vermeiden.

Haben Sie ein Budget erstellt, ist der
erste Schritt bereits getan. Damit ha-
ben Sie den Geldfluss fir das nichste
Geschéftsjahr geplant. Hier kénnen Sie
mit der kurzfristigeren Liquiditdtsplanung
ansetzen: Mit einem laufenden Soll-Ist-
Vergleich zeigen Sie auf, wie sich die
Prognosen und die tatsachliche Entwick-
lung zueinander verhalten.

Einfach anfangen

Fiir kleine Unternehmen reicht oft eine
Excel-Tabelle, um die Liquiditat fir die
nachsten drei oder sechs Monate zu pla-
nen. Selbst wenn Sie bei der erstmaligen
Erstellung die Unterstitzung einer Fach-
person in Anspruch nehmen muissen,
ist die Handhabung fiir jeden machbar.
Neben den Ein- und Auszahiungen aus
dem laufenden Geschéaft sollte die Liqui-
ditatsplanung auch die Kosten fir Inves-
titionen, Kapitalriickzahlungen und Steu-
ern berlcksichtigen. Kommen héhere
Betrage zum gleichen Zeitpunkt zusam-
men oder unterliegt ein Betrieb saisona-
len Schwankungen hinsichtlich der Ein-
nahmen, kann dies schnell zu finanziel-

Liquiditatsplanung ermdglicht Flexibilitét ~ und Kontrolle.

len Engpéssen fihren. Wenn Sie hier den
Uberblick haben, kénnen Sie rechtzeitig
Gegensteuer geben.

Schneller zum Geld kommen

Um die Liquiditédt zu bewahren, hilft es,
die Rechnungsstellung nicht vor sich
herzuschieben. Bei grésseren oder 1an-
ger andauernden Auftrdgen sollten Sie
zudem eine An- oder Akontozahlung for-
dern. Wenn doch ein Engpass droht, ist

das vorlibergehende Nutzen von Kredit-
limiten bei lhrer Bank eine Option. Um
Geld langer in Ihrer Kasse zu behalten,
konnen Sie allenfalls langere Zahlungs-
fristen bei Einkdufen aushandein oder
Anschaffungen zuriickstellen. Weitere An-
satzpunkte sind die Straffung des Pro-
duktionsprozesses, die Senkung des
Lagerbestands oder Miete bzw. Leasing
von Anlagen als Alternative zur Be-
schaffung.



MITARBEITERWECHSEL

TIPPS FUR DEN GELUNGENEN
AUS- UND EINTRITT

Ein Mitarbeiter verldsst lhr Unternehmen? Sie haben eine neue Fachkraft gefunden?
Vor dem letzten oder dem ersten Arbeitstag miissen einige Dinge geklirt und organisiert werden.

Ist eine Kiindigung beschlossene Sache,
wird zundchst das gesetzlich korrekte
Vertragsende anhand der geltenden Kiin-
digungsfristen festgelegt. Mit dem Ferien-
guthaben und Uberzeiten verrechnet er-
gibt sich daraus der letzte Arbeitstag.
Besprechen Sie mit dem Mitarbeiter den
Ablauf seiner verbleibenden Zeit im Un-
ternehmen und die Ubergabe seiner Auf-
gaben. Informieren Sie die Ubrigen Mit-
arbeiter und zu gegebener Zeit auch die
Kunden und Partner lhres Unterneh-
mens. Wichtig ist zudem, den austre-
tenden Mitarbeiter lber rechtliche Aus-
wirkungen bezlglich Unfallversicherung,
einer alifdlligen Kollektiv-Krankenversi-
cherung und der Pensionskasse zu infor-
mieren — am besten schriftlich. Die Nicht-
berufsunfallversicherung ist noch 31 Ta-
ge Uber das Austrittsdatum hinaus giltig.
Wenn der Mitarbeiter nicht an einer neuen
Arbeitsstelle gegen Nichtberufsunfall ver-
sichert ist, sollte er bei seiner Krankenkas-
se seinen Versicherungsschutz anpassen.
Was die Pensionskasse anbelangt, wer-
den die Freiziigigkeitsleistungen an die
Vorsorgeeinrichtung des neuen Arbeitge-
bers oder aber an eine Freiziigigkeitsein-
richtung Gberwiesen.

Der letzte Arbeitstag

Vereinbaren Sie ein Austritisgespréch, bei
dem der Mitarbeiter seinen Schllissel oder
Badge und firmeneigene Materialien zu-
rlckgibt und Sie ihm sein Arbeitszeugnis
Uberreichen. Auf Letzteres hat der Mitar-
beiter einen gesetzlichen Anspruch. Ach-
ten Sie darauf, dass es sorgféltig und nach
den gesetzlichen Vorgaben ausgestellt ist.

Nach dem Austritt des Mitarbeiters
Die letzten Aufgaben des Arbeitgebers be-
stehen in der Aktualisierung des Personal-
dossiers sowie der Anpassung des Orga-
nigramms und der Angaben auf der Fir-
menwebsite. Aktualisieren Sie das Telefon-
verzeichnis und l6schen Sie Passworter
und Zugriffsberechtigungen. Stoppen Sie
die automatisierte Lohngeldzahlung.

Der neue Mitarbeiter

Ist der Arbeitsvertrag unterschrieben, be-
nétigen Sie samtliche Daten des kinftigen
Mitarbeiters wie AHV-Nummer oder Bank-
verbindung, gegebenenfalls auch einen
guiltigen Auslanderausweis. Vergessen Sie

nicht, das Jobinserat von Online-Kanélen
zu entfernen. Jetzt kdnnen Sie bereits die
Mitarbeiter lhres Unternehmens iiber den
Neuzugang informieren und das Personal-
dossier anlegen.

Arbeitsplatz vorbereiten

Ist der Arbeitsplatz am ersten Arbeitstag
des neuen Mitarbeiters vollsténdig einge-
richtet, flhit dieser sich willkommen und
schnell als Teil des Teams. Dies umfasst
den E-Mail-Account genauso wie funktio-
nierende Hard- und Software, Schreibma-
terial usw. Im Vorfeld sollten auch bereits
allféllige Arbeitskleidung, ein Schliissel
oder Badge bis hin zu den Visitenkarten
organisiert werden. Planen Sie ausserdem
ein Einflhrungsprogramm und bestimmen
Sie eine Ansprechperson, die fiir ihn zu-
sténdig ist.

Der erste Arbeitstag

Der erste Arbeitstag beginnt mit dem
Empfangsgesprach: Es umfasst u. a. Infor-
mationen zum Unternehmen, zum Aufga-
bengebiet und zu Versicherungspflichten
und -schutz sowie die Besprechung des

Neu: Stellenmeldepflicht

EinfOhrungsprogramms. Bei einem Rund-
gang im Unternehmen lernt der neue Mit-
arbeiter die Ortlichkeiten kennen und wird
den anderen Mitarbeitern vorgestelit. Ein
gemeinsames Mittagessen mit den Team-
kollegen unterstlitzt die Eingewohnung.

Bis zur Probezeit

In der zweiten Woche sollte der neue Mit-
arbeiter die ersten wichtigen Aufgaben
selbststandig erledigen kdnnen, bis spa-
testens nach der vierten Woche alle wich-
tigen Zusammenhénge erkennen kdnnen
und die Kernaufgaben beherrschen. Fih-
ren Sie in regelméssigen Abstanden Ge-
sprache, um die Kenntnisse und Arbei-
ten kontrollieren zu kénnen und auch,
um von ihm Rickmeldungen zu erhalten.
Vereinbaren Sie unbedingt zum Ende der
Probezeit ein Probezeitgespréch, in dem
Sie festhalten, ob die gegenseitigen Er-
wartungen erflllt wurden und ob das
Anstellungsverhaltnis fortgeflihrt werden
soll. Sinnvollerweise werden die Ergeb-
nisse aus diesem Gesprach protokolliert
und dem Personaldossier beigefiigt.

Seit dem 1. Juli 2018 gilt eine Stellenmeldepflicht fir Berufsarten, in denen
die Arbeitslosenquote mehr als 8 % betragt; ab 2020 betrégt der Schwellen-
wert 5%. Weitere Informationen sowie die Liste mit den meldepflichtigen
Berufsarten finden Sie auf der Website des Staatssekretariats fiir Wirtschaft
www.seco.admin.ch, Stichwort: Stellenmeldepflicht.



E-Rechnung

Von einem elektronischen Archiv ist der
Schritt zur elektronischen Rechnungsstel-
lung nicht mehr weit. Immer mehr KMU
verringern ihren administrativen Aufwand,
indem sie auf E-Rechnungen umstellen.
E-Rechnungen empfangen Sie dort, wo
Sie diese bezahlen - direkt in lhrem
E-Banking. Wichtig zu wissen: E-Rech-
nungen missen elektronisch archiviert
werden. Durchs Ausdrucken geht die Si-
gnatur verloren, die in rechtlichen und
(mehrwert-)steuerlichen Belangen uner-
lasslich ist.

Zahlungsverkehr

Eine Umstellung, die Sie sehr bald an-
gehen miissen, betrifft die Anderungen
im Schweizer Zahlungsverkehy. Bis 2020
wird dieser schrittweise modernisiert und
an internationale Standards (ISO 20022)
angepasst. Die heute gebrauchlichen
Einzahlungsscheine werden durch einen
Einheitsbeleg mit QR-Code abgelést. Ab
2019 verschicken Rechnungssteller die
neuen QR-Rechnungen. Durch die au-
tomatische Abstimmung mit der Buch-
haltung und die einfacheren Prozesse
fassen sich Kosten einsparen, zumal die

LIQUIDITATSPLANUNG

Online-Abrechnung der MWST wird Standard

Die Eidgenéssische Steuerverwaltung (ESTV) stellt Ihnen flr den elektronischen
Geschéftsverkehr das Portal «<ESTV SuisseTax» zur Verfiigung: Hierlber reichen
Sie Ihre MWST-Abrechnung bequem online ein. Die Nutzung des Portals ist einfach:
Sie werden automatisch daran erinnert, die nachste Abrechnung einzureichen,
kénnen jederzeit den Geschéftsverlauf Uberwachen, online Korrekturen vorneh-
men oder Originalabrechnungen einsehen. Als Teil der E-Government-Strategie
des Bundes wird die Online-Abrechnung der neue Standard fiir die MWST-
Abrechnung sein. Bald wird somit das Papierformular abgeldst. Nur in Ausnahme-
féllen wird es in Zukunft méglich sein, dieses bei der ESTV zu bestellen und
einzureichen. (Siehe auch Kurznews auf Seite 4.)

Rechnungen auf jedem handelslblichen
Drucker erstellt werden kénnen.

EasyGov

Auch die 6ffentliche Hand erbringt ihre
Dienstleistungen flr Unternehmen zuneh-
mend in digitaler Form. Eine gute Anlauf-
stelle ist der Online-Schalter EasyGov.
Er biindelt, beschleunigt und optimiert
verschiedene administrative Verfahren.
Firmengriindungen, die Anmeldungen bei
der AHV, der Mehrwertsteuer und der
Unfallversicherung sowie beim Handels-

register sind bereits heute méglich. Auch
bereits bestehende Unternehmen kdn-
nen zahlreiche Behdrdengénge elektro-
nisch erledigen, allen voran die verschie-
denen MWST-Transaktionen wie Frist-
veriangerungen oder MWST-Abrechnung.
Bis Ende 2019 wird das Angebot kon-
tinuierlich ausgebaut, sodass dann die
gefragtesten Behdrdengénge zur Verfi-
gung stehen.

Zum Online-Schalter fur Unternehmen:
WWW.easygov.swiss.

DAMIT ES NICHT PLOTZLICH ENG WIRD

Einnahmen und Ausgaben vorausschauend zu iiberblicken, kann fiir KMU {iberlebenswichtig sein.
Mit der Liquiditdtsplanung lassen sich Engpésse rechtzeitig erkennen und vermeiden.

Haben Sie ein Budget erstellt, ist der
erste Schritt bereits getan. Damit ha-
ben Sie den Geldfluss fir das néachste
Geschéftsjahr geplant. Hier kénnen Sie
mit der kurzfristigeren Liquiditatsplanung
ansetzen: Mit einem laufenden Soll-Ist-
Vergleich zeigen Sie auf, wie sich die
Prognosen und die tatséchliche Entwick-
lung zueinander verhalten.

Einfach anfangen

Fur kleine Unternehmen reicht oft eine
Excel-Tabelle, um die Liquiditat fir die
néchsten drei oder sechs Monate zu pla-
nen. Selbst wenn Sie bei der erstmaligen
Erstellung die Unterstlitzung einer Fach-
person in Anspruch nehmen miissen,
ist die Handhabung fur jeden machbar.
Neben den Ein- und Auszahlungen aus
dem laufenden Geschaft sollte die Liqui-
ditdtsplanung auch die Kosten fir Inves-
titionen, Kapitalrtickzahlungen und Steu-
ern berlcksichtigen. Kommen hé&here
Betrdge zum gleichen Zeitpunkt zusam-
men oder unterliegt ein Betrieb saisona-
len Schwankungen hinsichtlich der Ein-
nahmen, kann dies schnell zu finanziel-

len Engpéssen fuhren. Wenn Sie hier den
Uberblick haben, kénnen Sie rechtzeitig
Gegensteuer geben.

Schneller zum Geld kommen

Um die Liquiditat zu bewahren, hilft es,
die Rechnungsstellung nicht vor sich
herzuschieben. Bei grésseren oder |&n-
ger andauernden Auftrdgen sollten Sie
zudem eine An- oder Akontozahlung for-
dern. Wenn doch ein Engpass droht, ist

Liquiditétsplanung ermdglicht Flexibilitat - und Kontrolle.

das vortbergehende Nutzen von Kredit-
limiten bei Ihrer Bank eine Option. Um
Geld langer in threr Kasse zu behalten,
kdnnen Sie alienfalis 1dngere Zahlungs-
fristen bei Eink&ufen aushandeln oder
Anschaffungen zurlickstelten. Weitere An-
satzpunkte sind die Straffung des Pro-
duktionsprozesses, die Senkung des
Lagerbestands oder Miete bzw. Leasing
von Anlagen als Alternative zur Be-
schaffung.



