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et immoBilière.
 



déBut de Carrière
dans la BranChe 
fiduCiaire

L’accès classique aux métiers de la 

branche fi duciaire passe par un appren­

tissage de commerce avec certifi cat

fédéral de capacité dans une fi duciaire. 

Cet apprentissage peut être complété

par une maturité professionnelle. Il est 

également possible de passer par la

maturité gymnasiale.

Berufsstart
in der treuhand­
BranChe

Der klassische Berufseinstieg in die Treu­

handbranche erfolgt über die kaufmän­

nische Lehre mit eidg. Fähigkeitszeugnis 

in einem Treuhandunternehmen. Diese 

kann mit einer kaufmännischen Berufsma­

tura ergänzt werden. Möglich ist auch

der Einstieg nach der gymnasialen Matura.

l’apprentissage
dans une
fiduCiaire

die lehre in einer
treuhandfirma



Ce qui attend les 
personnes en for­
mation dans la 
branche fiduciaire ?

Un bureau fiduciaire accompagne ses 

clients – entreprises et particuliers – du­

rant toutes les étapes de leur vie (éco­

nomique). Diverses activités sont prises 

en charge sur mandat du client :

■	� Tenue de la comptabilité

■	� Traitement de la déclaration d’impôts

■	� Conseils en matière de droit 

des successions

■	� Création de sociétés et règlement 

de successions

■	� Révisions

Les personnes en formation ont ainsi la 

possibilité de se familiariser avec toutes les 

problématiques et les tâches confiées à 

un bureau fiduciaire.

Coup d’œil sur 
la pratique quo­
tidienne 
Création d’une société

Un client souhaiterait créer une société 

car il a mis au point un nouveau produit 

de qualité et se pose deux questions : « A 

quoi dois-je penser lors d’une création 

de société? Quelle forme de société est 

la plus appropriée ? » Le rôle du con­

seiller fiduciaire est de lui présenter les 

différentes solutions et de planifier 

Was erwartet die 
Lernenden in der 
Treuhandbranche ?

Ein Treuhandbüro begleitet seine Kunden – 

Unternehmen sowie Privatpersonen – über 

alle Etappen ihres (wirtschaftlichen) Le­

bens. Dabei werden im Auftrag des Kunden 

verschiedene Tätigkeiten übernommen :

■	� Buchhaltung führen

■	� Steuererklärung bearbeiten

■	� Erbrechtliche Beratungen

■	� Firmengründungen 

und Nachfolgeregelungen

■	� Revisionen

Für die Lernenden bietet sich so die Mög­

lichkeit, sich mit den vielen Fragestellun­

gen und Aufgaben vertraut zu machen, die 

an ein Treuhandbüro herangetragen wer­

den. 

Ein Blick in den 
Arbeitsalltag

Firmengründung

Der Kunde möchte sich selbstständig 

machen, weil er ein neues, gutes Produkt 

entwickelt hat und er fragt sich : « Woran 

muss ich bei einer Firmengründung den­

ken? Und welche Form der Unterneh­

mung ist in meinem Fall sinnvoll ? » Der 

Treuhandprofi zeigt dem Kunden Modelle 

auf und nimmt in seinem Auftrag die nö­

tigen Umsetzungsschritte in die Hand.

Die Lehre in einer 
Treuhandfirma



les démarches nécessaires à la mise 

en œuvre du projet choisi.

Analyses d’entreprise

Quelque temps plus tard, le client aime­

rait savoir si sa société est rentable. Il se 

demande : « Qu’en est-il des dépenses, 

des recettes, des liquidités et du finance­

ment dans mon entreprise? Comment 

améliorer la rentabilité ? » Le conseiller fi­

duciaire tient la comptabilité et fournit 

au client le résultat de ses analyses qui 

permettront de définir les opportunités, 

les risques et les marges de manœuvre.

Gestion de biens immobiliers

Un client hérite de quelques immeubles 

locatifs et se pose dès lors les questions 

suivantes : « Comment gérer au mieux 

mes biens ? Qui va s’occuper des relations 

avec les locataires et de la correspon­

dance avec les administrations ? » Le bu­

reau fiduciaire veille, pour le compte 

du client, à effectuer des décomptes 

exacts et prend en charge toute la cor­

respondance.

Questions fiscales

Que l’on soit une entreprise ou un parti­

culier, il n’est jamais agréable de payer 

des impôts. C’est pourquoi chaque client 

d’un bureau fiduciaire se pose généra­

lement cette question : « Puis-je réduire 

mes impôts ? Et si oui, comment ? » Le 

conseiller fiduciaire connaît très précisé­

ment les différents contextes et peut 

indiquer les moyens permettant de réduire 

la charge fiscale.

Betriebswirtschaftliche 

Analysen

Nach einiger Zeit möchte der Kunde wis­

sen, ob seine Firma rentiert. Er fragt 

sich : « Wie steht es mit Aufwand, Ertrag, 

Liquidität und Finanzierung in meiner 

Unternehmung ? Wie könnte ich die Ren­

tabilität verbessern ? » Der Treuhand­

partner führt die Buchhaltung und liefert 

dem Kunden Analysen, mit denen 

Chancen, Risiken und Handlungsspielräu- 

me sichtbar werden.

Immobilienbewirtschaftung

Der Kunde erbt einige Mehrfamilien­

häuser und fragt sich : « Wie verwalte ich

meine Liegenschaften am besten ? Wer 

kümmert sich um die Betreuung der Mie­

ter und die Korrespondenz mit den Be­

hörden ? » Das Treuhandbüro kümmert 

sich im Namen des Kunden um saubere 

Abrechnungen und übernimmt die ge­

samte Korrespondenz.

Steuerfragen

Ob Unternehmen oder Privatperson – 

es gibt Angenehmeres, als Steuern zu 

bezahlen. Deshalb fragt sich jeder 

Kunde eines Treuhandbüros auch : « Kann 

ich meine Steuern reduzieren ? Und 

wie ? » Der Treuhänder kennt die Rahmen­

bedingungen ganz genau und zeigt 

Wege auf, mit denen sich die Steuerlast

verringern lässt.



l’aCCès À une 
BranChe porteuse

Une part importante de la richesse natio­

nale est placée dans l’immobilier. Pour 

préserver ces valeurs, il faut des agents 

immobiliers. L’accès à la branche immo­

bilière peut se faire par un apprentissage 

de commerce dans une agence immo­

bilière. A l’issue d’une formation de trois 

ans et après la réussite à l’examen de

fi n d’apprentissage, un certifi cat fédéral 

de capacité est décerné.

der einstieg 
in eine Bedeutende 
BranChe

Ein grosser Teil des Volksvermögens ist in 

Immobilien angelegt. Um diese Werte

zu erhalten, braucht es den Immobilien­

treuhänder. Ein möglicher Einstieg in

die Immobilienbranche ist die kaufmän­

nische Lehre in einer Immobilientreuhand­

fi rma. Die dreijährige Lehrzeit und die 

bestandene Abschlussprüfung führen zum 

eidgenössischen Fähigkeitszeugnis.

die lehre in einer
immoBilien­
treuhandfirma

l’apprentissage
dans une agenCe
immoBilière



Ce qui attend les 
personnes en for­
mation dans la 
branche  immobi­
lière ?

Selon l’entreprise formatrice, les per­

sonnes en formation peuvent se familia­

riser durant leur apprentissage avec 

tous les aspects de la branche immobi­

lière :

■	� Gérance d’immeubles locatifs ou admi­

nistration de propriétés par étages,

■	� Réhabilitation d’immeubles 

d’habitation ou commerciaux,

■	� Etablissement de baux à loyer et 

attribution des mandats aux artisans,

■	� Tenue de la comptabilité d’immeubles,

■	� Etablissement du décompte 

de chauffage et des frais accessoires,

■	� Courtage et vente d’immeubles 

de toutes sortes.

Outre les activités administratives, les as­

pects liés à la construction et à la tech­

nique jouent souvent un rôle important.

Exemples issus 
de la pratique 
quotidienne 
Gérance

Un client, que nous appellerons Monsieur 

Jeanneret, hérite de son père un immeuble 

d’habitation, dont celui-ci avait toujours 

assuré la gestion. Préférant se décharger 

de ce travail, Monsieur Jeanneret s’adresse 

Was erwartet die 
Lernenden in der 
ImmobilienTreu­
handbranche ?

Je nach Lehrbetrieb kommen Lernende 

während ihrer Lehrzeit mit den vielfäl­

tigen Sparten der Immobilienbranche in 

Berührung :

■	� Bewirtschaftung von Mietliegen­

schaften oder von Stockwerkeigentum,

■	� Sanierungen von Wohn- 

und Geschäftsliegenschaften,

■	� Ausstellen von Mietverträgen 

und Erteilen von Handwerkeraufträgen,

■	� Führen der Liegenschaftsbuchhaltung,

■	� Erstellen der Heiz- 

und Nebenkostenabrechnung,

■	� Vermittlung und Verkauf 

von Liegenschaften aller Art.

Oft spielen neben den administrativen 

Tätigkeiten auch bauliche und technische 

Aspekte eine wichtige Rolle.

Beispiele aus dem 
Arbeitsalltag  

Bewirtschaftung

Ein Kunde, nennen wir ihn Herr Künzli, 

erbt von seinem Vater ein Mehrfamilien­

haus, das dieser bis anhin selbst ver­

waltet hat. Herr Künzli möchte sich von 

dieser Arbeit entlasten und gelangt 

deshalb an eine Immobilientreuhand­



à une agence immobilière. Les spécia­

listes prennent en charge les tâches de 

gestion, sur mandat de leur nouveau 

client. Ils traitent les demandes des loca­

taires, rédigent les baux, calculent les 

adaptations de loyer, organisent les réno­

vations, ordonnent les réparations, éta­

blissent les  procès-verbaux de remise d’ap­

partement, font les décomptes d’assu- 

rances, contrôlent la conciergerie et éta­

blissent les décomptes de chauffage 

et des frais accessoires ainsi que les dé­

comptes d’immeuble. Ils se chargent 

également de l’encaissement et des pro­

cédures de sommation. Par ailleurs, ils 

expliquent à leur client comment il peut 

obtenir un meilleur rendement, grâce 

à une gestion professionnelle de son im­

meuble.

Réhabilitation

Les appartements en location doivent 

être rénovés et la situation énergétique 

requiert des améliorations. Une réha­

bilitation complète s’impose. Un architecte 

conçoit un projet et les professionnels 

de l’immobilier établissent des offres, infor­

ment les locataires et organisent toute 

la procédure.

Courtage et vente

La réhabilitation s’est bien déroulée. Mon­

sieur Jeanneret change ses projets et 

décide de mettre en vente l’immeuble ré­

nové. Il mandate son agence immobi­

lière pour faire le nécessaire. Etant donné 

que l’agence connaît déjà très bien l’ob­

jet, elle prépare immédiatement une docu­

mentation de vente avec des plans et des 

photos, crée des annonces et les publie 

firma. Die Bewirtschaftungsprofis über­

nehmen in seinem Auftrag die entspre­

chenden Arbeiten. Sie bearbeiten Mieter- 

anfragen, schreiben Mietverträge, rech­

nen Mietzinsveränderungen, organisieren 

Renovationen, beauftragen Reparaturen, 

erstellen Wohnungsabnahmeprotokolle, 

machen Versicherungsabrechnungen, kon­

trollieren die Hauswartung und erstellen 

die Heiz- und Betriebskostenabrechnung 

sowie die Liegenschaftsabrechnungen. 

Weiter sind Sie für das Inkasso und Mahn­

wesen zuständig. Sie zeigen ihrem neuen 

Kunden aber auch auf, wie er dank pro­

fessioneller Bewirtschaftung der Liegen­

schaft eine bessere Rendite erzielen 

kann. 

Sanierung

Die Mietwohnungen sollen renoviert, die 

energetische Situation verbessert werden. 

Dazu ist eine Gesamtsanierung notwen­

dig. Ein Architekt erstellt ein Projekt und 

die Immobilienprofis stellen Offerten 

zusammen, informieren die Mieter und 

organisieren den Ablauf. 

Vermittlung und Verkauf

Die Sanierung ist erfolgreich abgeschlos­

sen. Herr Künzli ändert seine Pläne und 

entschliesst sich, die renovierte Liegen­

schaft zum Verkauf anzubieten. Er be­

auftragt seine Immobilientreuhandfirma, 

alles Nötige zu veranlassen. Da diese 

das Objekt bereits bestens kennt, fertigt 

sie sofort eine Verkaufsdokumentation 

mit Plänen und Fotos an, entwirft Inserate 

und publiziert diese in verschiedenen 

Zeitungen. Gleichzeitig stellt sie das Ob­

jekt ins Internet. 



dans divers journaux. Elle propose pa­

rallèlement l’objet sur Internet. La demande 

est forte. Les agents immobiliers traitent 

toutes les demandes, organisent les 

heures de visite puis font visiter le bien aux 

personnes intéressées, en  fournissant 

des renseignements professionnels sur le 

droit du locataire et l’état de la construc­

tion. Un acheteur est bientôt trouvé; appe­

lons-le Monsieur Perret. Les agents éta­

blissent le contrat de vente, en accord avec 

le propriétaire M. Jeanneret, le notaire et 

l’Office du registre foncier. Une fois toutes 

les signatures réunies, l’inscription au Re­

gistre foncier du transfert de propriété est 

demandée, puis effectuée.  

Constitution 

de la propriété par étages 

Quelque temps plus tard, M. Perret se 

présente dans les bureaux de l’agence 

immobilière, car il veut revendre étage 

par étage l’immeuble qu’il a acquis. Les 

spécialistes lui expliquent en détail la 

procédure de constitution d’une propriété 

par étages. Sur mandat de M. Perret, ils 

réunissent les documents nécessaires à 

l’établissement de l’acte officiel et se 

chargent de tout le processus : calcul des 

parts, information des locataires, con­

ception éventuelle d’un règlement d’utili­

sation, etc. 

Die Nachfrage ist gross; die Immobilien­

profis kümmern sich um alle Anfragen 

und organisieren Besichtigungstermine. 

Sie zeigen den Kaufinteressenten die Lie­

genschaft und geben kompetent Aus­

kunft über mietrechtliche Fragen sowie den 

baulichen Zustand der Liegenschaft. 

Bald ist ein Käufer gefunden – es ist ein 

Herr Vontobel. Die Fachleute fertigen 

in Absprache mit dem Eigentümer Künzli, 

dem Notar und dem Grundbuchamt den 

Kaufvertrag aus. Nach allseitiger Unter­

zeichnung wird der Eintrag der Eigen­

tumsübertragung ins Grundbuch beantragt 

und vollzogen. 

Begründung 

von Stockwerkeigentum

Nach einer gewissen Zeit erscheint Herr 

Vontobel in den Büros der Immobilien-

treuhandfirma, weil er die erworbene Lie­

genschaft in Stockwerkeinheiten weiter­

verkaufen möchte. Diese erklärt Herr Von- 

tobel den genauen Ablauf zur Begrün­

dung von Stockwerkeigentum. In seinem 

Auftrag stellen sie die Unterlagen zu­

sammen, die für die öffentliche Beurkun­

dung erforderlich sind, und unterneh­

men alle erforderlichen Schritte : Wertquo- 

ten berechnen, die Mieterschaft infor­

mieren, ein mögliches Benutzungsregle­

ment entwerfen und vieles mehr. 

OKGT wird getragen von:


