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Administrativer Dienst

Grosse Anforderungen

Die Anforderungen fur die Erle-
digung der administrativen Auf-
gaben werden immer grosser.
Wir unterstutzen Sie bei vielen
verschiedenen und komplexen
Aufgaben wie:

- Einzahlung der monatlichen
Rechnungen

- Fuhren der Ablage

- Korrespondenz mit Amtern,
Sozialversicherungen etc.

- Steuererklarung

- Geltendmachung von Sozial-
versicherungsanspruchen

Fiir wen?

Unser Dienstist fir Personen
im AHV-Alter, die Unterstitzung
bei administrativen Aufgaben
bendtigen. Sie mussen in der
Lage sein, uns einen Auftrag zu
erteilen und mitzuwirken.

Aufgaben

Welche Aufgaben bernehmen
wir?

Wir regeln den Zahlungsverkehrs,
erledigen Korrespondenzen, hel-
fen beim Ausfullen von Formu-
laren und der Steuererkldarung,
sowie bei Ruckforderungen von
Versicherungsleistungen.

Wer hilft?

Fur die administrativen Aufga-
ben werden Ihnen Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter vermit-
telt, die Uber reiche Erfahrungen
und Kenntnisse in administra-
tiven Angelegenheiten verfugen.

Die Pro Senectute sucht die
Mitarbeitenden sorgfaltig aus
und bereitet sie auf ihre Aufga-
be vor. Zudem wird jahrlich eine
Weiterbildung durchgefihrt.

Auskunft und weitere Informationen: Pro Senectute

fiir Personen im AHV-Alter

Auftrag

Sie ertellen uns den Auftrag.
Gemeinsam mit den zustan-
digen Sozialarbeitenden legen
Sie den Bedarf und den Zeitauf-
wand fest (ca. 1-2 Stunden pro
Monat).

Die Aufgaben der Mitarbeiten-
den werden in einer schrift-
lichen Vereinbarung aufgelistet.
Die Aufgaben sind verbindlich
und Bestandteil des Auftrages.
Dieser wird den Mitarbeitenden
des Administrativen Dienstes
weitergeleitet.

Beratung und Aufsicht

Jahrlich wird die Ausfiihrung des
Auftrages von den zustandigen
Sozialarbeitenden kontrolliert.
Diese stehen den Mitarbeiten-
den auch bei Fragen zur Verfu-

gung.

Kosten

Pro Stunde verrechnen wir
Fr.31.- (inkl. MwSt.) und allfal-
lige Spesen (Kopien, Porti etc.).
Ein Arbeitsrapport wird von
[hnen visiert. Die Abrechnung
erfolgt anschliessend in der
Regel halbjahrlich.

Falls Inr Budget diesen Betrag
nicht zuldsst, beraten wir Sie
gerne zu moglichen Finanzie-
rungshilfen.

Schweigepflicht

Die Mitarbeitenden im Admi-
nistrativen Dienst stehen unter
Schweigepflicht, nehmen keine
Trinkgelder entgegen und kon-
nen keine privaten Vereinba-
rungen treffen.

Als Auftraggeber, Auftraggeberin
konnen Sie auf hochste Diskre-
tion zahlen.
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Dienstleistungen

Hilfe und Betreuung zu Hause

- Haushilfe

- Betreuung und Begleitung im Alltag

- Entlastung von pflegenden Angehorigen
- Einfache pflegerische Tatigkeiten

- Mahlzeitendienst Toggenburg

Begegnung und Austausch

- Turn- und Wassergymnastik

- Wander-, Velo- und Tanzgruppen
- Computer- und IT-Kurse

- Kreativkurse

- Sprach- und Bildungsangebote

Information und Beratung

- Finanzen, Gesundheit, Wohnen, Lebensgestaltung, Recht
- Administrativer Dienst

- Steuererklarungsdienst

- Vorsorgedokumente (Docupass)

- Vortrdge und Veranstaltungen

Mitarbeit und Partizipation
- Freiwilligenarbeit im Rahmen eines Sozialzeit-Engagements
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