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GEMEINSAM STARKER

erkehrs, veranderte Ablaufe mit Sozial-
sen wie auch die Flut von Korrespondenz

den Einzelnen iiberfordern. Menschen im



Fuinf Beispiele:

Ich bin pl6tzlich alleine zustdndig fur Fragen, um die sich
bisherimmer mein Partner gekiimmert hat.

Ich sehe nicht mehr gut genug, um all das Schriftliche

zu lesen und zu schreiben.

Ich fihle mich unsicher, weil sich in den Ablaufen so vieles
gedndert hat und ich niemanden fragen kann.

Ich verstehe all den Papierkram nicht mehr, der mirins
Haus geschickt wird.

Ich habe festgestellt, dass meine Mutter, die immer so
plnktlich einbezahlt hat, pl6tzlich Mahnungen erhalten hat
und sich die Post und die Rechnungen ungeordnet stapeln.

Der administrative Dienst unterstiitzt bei alltdglichen
Aufgaben wie:

Post sichten

einfache Korrespondenz ausfiihren
Einnahmen und Ausgaben kontrollieren
Rechnungen auf Richtigkeit prifen
Zahlungen erledigen

geeignetes Ablagesystem errichten
Berechnung der Ergdnzungsleistung kontrollieren,
Anderungen melden
Ruckforderungsanspriiche geltend machen
Steuererklarung ausfullen

andere Aufgaben gemass Auftrag



Erganzende
Administrative Hilfe

Eignet sich fir urteilsfahige
Personen, die Ubersicht tiber
ihre administrativen und finan-
ziellen Angelegenheiten haben.

Wir unterstutzen die Kundin
oder den Kunden dabei, ihre
Interessen selber zu vertreten.
Damit wird die Selbstandigkeit
und Selbstbestimmung der
Kunden gewahrt und geférdert.

Der Auftrag wird in Anwesen-
heit der Kundin oder des Kun-
den ausgefiihrt.

Die Dokumente (Post, Belege,
Ordner etc.) befinden sich bei
den Kunden zu Hause.

Die Kundin oder der Kunde
erteilt nur nach spezieller Ab-
sprache eine Vollmacht.

Stellvertretende
Administrative Hilfe

Eignet sich fir urteilsfahige
Personen, die unzureichende
Ubersicht iiber ihre admini-
strativen und finanziellen An-
gelegenheiten haben.

Wir handeln stellvertretend im
Interesse der Kundin. Dadurch
werden die Interessen der
Kunden gewahrt und sicher-
gestellt.

Der Auftrag wird in der Regel
nicht im Direktkontakt mit der
Kundin oder dem Kunden aus-
gefiihrt.

Die relevante Korrespondenz
geht an die Mitarbeiterin des
Administrativen Dienstes, die
Arbeitsunterlagen befinden
sich bei ihr.

Die Kundin oder der Kunde er-
teilt eine Vollmacht.



Wenn Sie uns Ihr Interesse fur den Administrativen Dienst mel-
den, besucht Sie eine Sozialarbeiterin oder ein Sozialarbeiter zu
Hause und kldrt mit Ihnen die Bedurfnisse und Wiinsche. Dar-
aufhin wird Ihr Auftrag in einer schriftlichen Vereinbarung fest-
gehalten.

Der Administrative Dienst wird von Mitwirkenden im Sozial-
zeit-Engagement ausgefiihrt. Unsere Sozialarbeiterinnen und
Sozialarbeiter stehen diesen beratend zur Seite. Haufig sind die
Mitwirkenden pensionierte Berufsleute, die viel Fachwissen und
Erfahrungin administrativen Aufgaben mitbringen. Kompetenz,
Zuverldssigkeit und absolute Verschwiegenheit sind fiir uns
selbstverstandlich.

Die Kosten
Fir die Administrative Hilfe stellen wir Ihnen die geleisteten Ar-
beitsstunden in Rechnung. Abgerechnet wird vierteljdhrlich.




Wir beraten Sie auch zu anderen Themen:

Finanzen — AHV und Zusatzleistungen, individuelle Finanz-
hilfen, Versicherungen, Steuern, Budget

Gesundheit — Hilfen und Pflege zu Hause, Fragen und Anlie-
gen pflegender Angehdriger, Bewdltigung von Krisen und Kon-
flikten, Todesfallformalitaten, Umgang mit Einschrankungen,
technische Hilfsmittel

Wohnen — Wohnbediirfnisse kldren, z.B. Wohnung oder Heim,
Fragen rund ums Mietverhdltnis, Organisieren von Umzug und
Wohnungsraumung

Lebensgestaltung — Zeitgestaltung, Auswahlen von Aktivita-
ten

Recht — Allgemeine Rechtsfragen, Patientenverfligung und
Vorsorgeauftrag, Testament- und Erbfragen, gesetzliche Bei-
standschaft
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Seniorinnen und Senioren wéhrend tiber
en administrative Unterstiitzung in Anspruch.
ch Sie Interesse? Rufen Sie uns an. Wir beraten Sie gerne.

Pro Senectute Stadt St.Gallen
Davidstrasse 16
9001 St.Gallen

Telefon 071 227 60 00
st.gallen@sg.prosenectute.ch
www.sg.prosenectute.ch

Offnungszeiten
8.30-11.30 und 14.00-17.00 Uhr




