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1. Uberblick

1.1 Ziel und Zweck

Das Zertifizierungsprogramm «Zertifizierte/-r Inkasso Spezialist SAQ / Inkasso Spezialistin SAQ» be-
schreibt die erforderlichen Lerninhalte und definiert die Anforderungen flr die Erst-, sowie die Rezerti-
fizierung. Die folgenden Zertifizierungsrichtlinien orientieren sich an die Vorgaben der Norm SN/EN ISO
IEC 17024:2012.

1.2 Zielgruppe

Die Zertifizierung «Zertifizierte/-r Inkasso Spezialist SAQ / Inkasso Spezialistin SAQ» richtet sich an
Spezialisten im Bereich Inkasso bzw. an Personen, welche die qualifizierten Aufgaben im Inkasso be-
reits wahrnehmen oder klnftig GUbernehmen werden.

1.3 Vorteile Zertifikat

Das Personenzertifikat «Zertifizierte/-r Inkasso Spezialist SAQ / Inkasso Spezialistin SAQ» weist die
personlichen Kompetenzen und Kenntnisse aus, welche fiir die qualifizierte Mitarbeit im Inkassobereich
notwendig sind. Zudem wird mit der Rezertifizierung die kontinuierliche Weiterbildung und die erfor-
dernde Berufserfahrung bestatigt, damit die Zertifikatsinhaber den stetig steigenden und verandernden
Anspriichen an das Berufsprofil gerecht werden.

2. Lernthemen

Die Lernthemen sind integraler Bestandteil des Zertifizierungsprogramms und bilden die Kompetenz-
grundlagen der Zertifikatsinhaber.

Thema Unterthema

01. Inkassowesen 01.1 Vorinkasso
01.2 Rechtsinkasso
01.3 Konsumkreditgesetz (KKG) und Zivilprozessordnung (ZPO)

02. Konfliktmanagement 02.1 Konflikte erkennen - Gruppendynamik, Eskalationsstufen, Eigenes Konflikt-
verhalten
02.2 Konflikte analysieren - Vorgehen und Instrumente
02.3 Konflikte verhindern — Kritikgespréch, Feedback geben/nehmen
02.4 Konflikte I6sen — Verhandeln und Lésungen erarbeiten
02.5 Konflikte bewéltigen — Losungsstrategien, Rollen, Konfliktkultur
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Thema Unterthema
03. Kommunikationsma- 03.1 Kommunikationsprozess
nagement 03.2 Verbale / nonverbale Kommunikation
03.3 Kommunikationstechniken
03.4 Verhandlungsgesprach
04. Rechnungswesen 04.1 Grundlagen der Buchhaltung
04.2 Bilanz: Ausweis von Vermdgen und Schulden
04.3 Bilanz und Erfolgsrechnung im Zusammenhang
04.4 Buchfihrung
04.5 Rechnungslegung
05. Schuldbetreibungs- 05.1 Funktion und Natur des Schuldbetreibungsrechts
und Konkursrecht 05.2 Haupttypen betreibungsrechtlicher Zwangsvollstreckung und die verschiede-
nen Betreibungsarten
05.3 Organe, ihre Funktion und ihre Rechtsstellung beziiglich (Ausstands-)Pflich-
ten, Verantwortlichkeit und Aufsicht
05.4 Beschwerde
05.5 Betreibungsgegenstand & Sicherheitsleistungen
05.6 Betreibungsparteien, -arten, -ort, sowie die Fristen und Schonzeiten
05.7 Formvorschriften
05.8 Einleitungsverfahren: Betreibungsbegehren, Zahlungsbefehl, Rechtsvor-
schlag, Rechtséffnung, Ruckforderungsklage
05.9 Pfandungsverfahren: Fortsetzungsbegehren, Pfandungsdurchfihrung, Wi-
derspruchsverfahren, Verwertungsbegehren & Durchfiihrung der Verwer-
tung, Pfandungsverlustschein
05.10 Betreibung auf Pfandverwertung (Ablauf, Einleitung, Verwertung)
06. Staatsorganisation 06.1 Grundrecht in Rechtssetzung und Rechtsanwendung
06.2 Grundprinzipen der Staatsorganisation und ihre Anwendung auf die Betrei-
bungs- und Konkursbehorden
06.3 Verwaltungsrecht
06.4 Beamtenrecht und Staatshaftung im Allgemeinen
06.5 Bundesrechtlich festgelegter Ermessensspielraum von Betreibungs- und
Konkurséamter
07. Wirtschaftsrecht 07.1 Einflihrung in das Recht und die Vertragslehre
07.2 Systematik Rechtsordnung
07.3 Anwendung Recht
07.4 OR — Allgemeiner Teil
07.5 Vertragsrecht — Kaufvertrag, Schenkung / Tausch, Mietvertrag, Pacht, Ge-

brauchsleihe, Darlehen, Arbeitsvertrag, Werkvertrag, Auftrag
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3. Erstzertifizierung

3.1 Zulassungsbedingungen

Zur Zertifizierung «Zertifizierte/-r Inkasso Spezialist SAQ / Inkasso Spezialistin SAQ» sind volljahrige
Personen mit Erwerbstatigkeit in der Schweiz zugelassen, welche eine der folgenden drei Optionen
erfillen:

Option 1
- SAQ anerkannter Ausbildungsabschluss, welcher bei Antragsstellung junger als 2 Jahre ist.

- Berufserfahrung nicht notwendig.

Option 2
- SAQ anerkannter Ausbildungsabschluss, welcher bei Antragsstellung jiinger als 5 Jahre ist.

- Mindestens 2 Jahre Berufserfahrung mittels einer Rolle/Funktion im Bereich Inkasso

Option 3
- SAQ anerkannter Ausbildungsabschluss, unabhangig vom Abschlussdatum.

- Mindestens 5 Jahre Berufserfahrung mittels einer Rolle/Funktion im Bereich Inkasso

Ein durch SAQ anerkannter Ausbildungsabschluss muss:
e den Lernthemenkatalog zu mindestens 75% abdecken.

e die Fach- und Methodenkompetenzen in einem Qualifikationsverfahren tberprift haben.

SAQ kann den Ausbildungsanbieter und den Arbeitsgeber fiir weitere Auskiinfte kontaktieren. Die Kan-
didaten sind flr die Nachweise Uber die Einhaltung dieser Voraussetzungen verantwortlich.

3.2 Antrag

Der Zertifizierungsantrag ist vollstadndig ausgefillt und unterschrieben bei SAQ einzureichen. Zudem
mussen die notwendigen Beilagen mit dem Antrag mitgeschickt werden:
e Diplom Ausbildungsabschluss (nicht dlter als 18 Monate)

e Nachweis der Berufserfahrung (Arbeitszeugnis / -bestatigung) bei Option 2 und 3
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4. Rezertifizierung

Fur die Rezertifizierung ist spatestens zum Zeitpunkt des Ablaufs des Zertifikats ein Nachweis zu er-
bringen. Der Nachweis bezieht sich auf die Komponenten ,Arbeitserfahrung” und ,Weiterbildung“. Die
Zertifikatsinhaber weisen gegeniber der Zertifizierungsstelle nach, dass sie in der bisherigen Zertifi-
katslaufzeit ihr Fachwissen und ihre Praxiskompetenz auf dem Gebiet Inkasso aktuell gehalten haben.
Eine Rezertifizierung ist nur fur das Zertifizierungsprogramm der Erstzertifizierung moglich und darf nur
erlangt werden, wenn der Zertifikatsinhaber auf diesem Programm tatig ist oder war. Der Zertifikatsin-
haber ist fUr die zeitgerechte Absolvierung und Einreichung der von der SAQ anerkannten Rezertifizie-
rungsmassnahmen selbst verantwortlich.

4.1 Voraussetzungen

FUr die Rezertifizierung mussen folgende Voraussetzungen erfiillt sein:
o Glltiges Zertifikat «Zertifizierte/-r Inkasso Spezialist SAQ / Inkasso Spezialistin SAQ» vorhanden.

o Rezertifizierungsmassnahmen im Umfang von 50 Lernstunden absolviert haben. Dabei missen
beide Komponenten ,Arbeitserfahrung® und ,Weiterbildung“ abgedeckt sein.

¢ Die Rezertifizierungsmassnahmen wurden wahrend der Zertifikatslaufzeit absolviert.

e Antrag zur Rezertifizierung vor Ablauf des noch gultigen Zertifikates bei SAQ eingereicht.

4.2 Rezertifizierungsmassnahmen

Fur die Rezertifizierung missen wahrend der Zertifikatslaufzeit Massnahmen im Umfang von 50 Lern-
stunden absolviert werden. Dabei wird zwischen den Komponenten ,Arbeitserfahrung“ und ,Weiterbil-
dung“ unterschieden. Es missen von beiden Komponenten eine Mindestanzahl Lernstunden nachge-
wiesen werden.

Komponente Bedingungen / Lernstunden

Arbeitserfahrung | ¢ Pro 6 Monate Arbeitserfahrung im Bereich Inkasso werden 5 Lernstunden angerechnet.

¢ Die gesamte Arbeitszeit in Monaten kdnnen an einem Stuck oder Uber die Zertifikatslaufzeit
aufgeteilt werden.

¢ Angefangene Monate, welche nicht in ein Blindel von 6 Monate fallen, kdnnen nicht teilange-
rechnet werden.

o Fir die Komponente Arbeitserfahrung missen mindestens 15 Lernstunden nachgewiesen
werden.

o Als Nachweis der «Arbeitserfahrung» ist ein Arbeitszeugnis oder eine Arbeitsbestatigung not-
wendig, bei welchem die Funktion, die Aufgaben und der Zeitraum ersichtlich ist.

Weiterbildung e Teilnahme an messbaren/verifizierbaren Prasenzschulungen und/oder digitalen
Selbststudium-Lernmethoden/Modulen (oder Kombination) mit Ausrichtung auf relevante F&-
higkeiten/Kompetenzen des Zertifizierungsprogrammes.

e Es werden nur Lernstunden von Weiterbildungen angerechnet, welche durch SAQ anerkannt
sind. Die aktuelle Liste ist auf der Webseite von SAQ verfugbar.

e SAQ definiert vorgangig die Lernstunden pro anerkannte Weiterbildung.

o Fir die Komponente «Weiterbildung» missen mindestens 20 Lernstunden nachgewiesen wer-
den.

¢ Die Weiterbildungen miissen abgeschlossen und mit einem Nachweis des Abschlusses belegt
werden (Diplom, Zertifikat, Teilnahmebestéatigung oder &hnliches)
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4.3 Antrag

Der Zertifizierungsantrag ist vollstadndig ausgefillt und unterschrieben bei SAQ einzureichen (Mail oder
Post). Dem Antrag sind die Nachweise der Rezertifizierungsmassnahmen beizulegen. Der Antrag zur
Rezertifizierung kann frihstens 3 Monate vor Ablauf des aktuell glltigen Zertifikates eingereicht werden.

5. Allgemeine Richtlinien

5.1 Zertifikat und Titel

Das Zertifikat wird digital ausgestellt und ist 3 Jahre glltig. Die Gultigkeitsdauer ist auf dem Zertifikat
ersichtlich. Der Zertifikatsinhaber darf wahrend dieser Giltigkeitsdauer je nach Zertifikatssprache fol-
genden Titel fihren: «Zertifizierter Inkasso Spezialist SAQ» oder «Zertifizierte Inkasso Spezialistin
SAQ».

5.2 Laufzeit

Die Giiltigkeitsdauer des Zertifikates ist auf 3 Jahre begrenzt. Danach erfolgt die periodische Rezertifi-
zierung.

5.3 Versand

Das digitale Zertifikat und die Rechnung der Zertifizierungskosten werden per E-Mail verschickt. Ohne
andere Anweisungen des Kandidaten wird das Zertifikat an die im Antrag erwahnte Mailadresse ge-
schickt. Der Zertifikatsinhaber kann eine Kopie des Zertifikats dem Arbeitgeber zur Verfliigung stellen.

5.4 Sprache

Das Zertifikat wird grundsatzlich in der Sprache des Ausbildungsabschlusses ausgestellt. Jedoch kann
auf Wunsch aus einer der folgenden Sprachen gewahlt werden: Deutsch, Franzdsisch, Italienisch.

5.5 Eigentum / Betrug

Das Zertifikat bleibt Eigentum der SAQ und kann unter Berufung wichtiger Griinde dem Besitzer ohne
Erstattung der Zertifikatskosten ganz oder temporar entzogen werden. Wichtige Griinde sind:

* Begriindeter Verdacht auf Missbrauch durch Zertifikatsinhaber

* Verstosse gegen das Zertifizierungsprogramm

« Zertifikatskosten werden nicht fristgerecht Giberwiesen

Die SAQ ist ermachtigt, bei Verdacht auf Missbrauch oder bei Anzeichen von Falschangaben des Zer-
tifizierten, gemachte Angaben zu Uberprifen und allfallige Missbrauchsfalle zu untersuchen.

Der Teilnehmer verpflichtet sich, stets wahrheitsgetreue Informationen an SAQ zu ibermitteln. Werden
beim Zertifizierungsantrag oder wahrend der Zertifizierungslaufzeit Verstosse gegen die Richtlinien die-
ses Zertifizierungsprogramm festgestellt, fihrt dies zum Ausschluss der Zertifizierung.
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5.6 Verzicht /Rickgabe

Falls auf das Zertifikat oder dessen Erneuerung verzichtet wird, ist das Originaldokument zuriickzusen-
den. Wurde auf das Zertifikat verzichtet kann es spater nicht mehr reaktiviert werden. Erflllt der Zertifi-
katsinhaber die Bedingungen fur ein Zertifikat innerhalb des Zeitraums der Glltigkeitsdauer des Zertifi-
kats nicht mehr, muss er die Zertifizierungsstelle schriftlich darGber informieren und das Zertifikat der
Zertifizierungsstelle zurticksenden.

5.7 Beschwerde

Gegen einen negativen Zertifizierungsentscheid kann innert 30 Tagen eine schriftliche Beschwerde zu-
handen des Programmausschusses definiert werden. Die Kosten einer Beschwerde werden im Falle
einer Gutheissung zurlckerstattet. Weitere Informationen sind im Beschwerdeantrag enthalten.

5.8 Archivierung

Die Archivierung der Zertifizierungsunterlagen erfolgt elektronisch oder in Papierform. Die Aufbewah-
rungsfrist richtet sich nach den gesetzlichen Vorgaben. Samtliche Unterlagen werden vertraulich be-
handelt.

5.9 Auskunftspflicht und Datenschutz

SAQ verpflichtet sich, die personenbezogenen Daten der zertifizierten Personen ausschliesslich zu Zer-
tifikatsverwaltungszwecken (z. B. Re-Zertifizierungsaufforderung), Kontroll- und Missbrauchspriifungs-
zwecken (z. B. Giltigkeitsauskunft gegentber Dritten, Verhinderung gefalschter Zertifikatsurkunden)
sowie Qualitatssicherungszwecken zu verwenden.

Im Weiteren verpflichtet sich SAQ, die Richtlinien der EU Datenschutz-Verordnung (DSGVO/GDPR) in
Bezug auf «Privacy by Design», also die technischen und organisatorischen Massnahmen sowie in
Bezug auf «Privacy by Default», also den Umfang und die Verwendung der erhobenen Daten, umzu-
setzen.
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5.10 Zertifikatskosten

Erst-Zertifizierung

Rezertifizierung

Zertifikatsreplikate / Zertifikat in zusatzlicher Sprache

Beschwerde*

Alle Preise MWST-befreit. Preise gultig ab 1. Januar 2020

* Bei abgelehntem Zertifizierungsantrag durch die SAQ Swiss Association for Quality.
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