
Herzlich willkommen

zum Informations- und Erfahrungsaustausch 
administrative Begleitung

2023
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Ablauf

- interne Informationen und Abläufe durch Silvia Oliva

- Vorstellung neues Handbuch ADB durch Beat Thoma

- ca. 16.00 Uhr Ende mit anschliessendem Apéro 
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Statistik

Admin. Begleitung
nicht subventioniert

2022 50 Mandate / 322h

2023 52 Mandate / 305h

(Stand 02.11.2023)
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Ist eine Unterstützung bei den monatlichen Einzahlungen, Rückforderungen 
und anderen administrativen Angelegenheiten.

• Aufgaben sind vertraglich festgehalten
• KlientIn unterschreibt alles eigenständig
• es gibt keine Vollmachten seitens Mitarbeiter von Pro Senectute

-> Kontrolle erfolgt jährlich durch Einreichung des Controllings

administrative Begleitung 



In gewissen Situationen kann es sinnvoll sein, wenn Sie als SOE eine 
Vollmacht für die Bankkonti haben:

- auf ausdrücklichen Wunsch des Klienten

- körperliche Einschränkungen 
  (z.B. Probleme beim Unterschreiben mit Sehschwäche oder zittern, 
  bedeuten keine Handlungsunfähigkeit)

- zwingende Information an Ressortleitung und Anpassung Vertrag

- Kontrolle erfolgt jährlich durch die Sozialarbeit

stellvertretende Begleitung
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Bedeutung für die Praxis

Details zu den Vollmachten:

Vollmachten-Regelungen bei Banken:

- Konto bis max. CHF 30’000.00 (Zahlungskonto / 
Durchgangskonto) -> Einzelunterschrift SOE

- Sparkonti und weitere Vermögen -> Kollektivunterschrift 
zwischen SOE und Geschäftsleitung Pro Senectute
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Wir müssen diese Auszüge von jedem Mitarbeiter im 
Dossier abgelegen. 

Wir bitten alle SOES diese zu beantragen und 
einzureichen.

Die Kosten werden von uns vergütet.
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Strafregister- und 
Betreibungsauszug



Sozialzeitengagierte/Freiwillige, Ressortleitung & Sozialarbeit

Aufgaben die nicht vertraglich festgehalten sind bitte intern 
absprechen.

Austausch ist wichtig, Ressourcen, Wissen und Erfahrungen    
können besser eingesetzt werden

KlientIn kann dadurch Kosten einsparen (ausgeführte Arbeiten 
durch die Sozialarbeit werden nicht verrechnet)
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Interne Zusammenarbeit



Controlling

• verschafft einen Gesamtüberblick über KlientIn

• Erkennen von finanziellen Veränderungen 

• evtl. Tarifanpassung vornehmen

• Minderung des Schadenpotentials

• ermöglicht die Einhaltung von Fristen bei allfälligen 
Anträgen/Gesuchen
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Controlling adm. Begleitung
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• Einsendetermin bis spätestens 15. Februar 

• ausfüllen möglichst zusammen mit Klienten

• möglichst genaue Angaben

• Überprüfung durch RL oder Sozialarbeit
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Verrechnung 
Rapportierung & Controlling

Verrechnung an KlientIn:
 
• jährliche Auftragspauschale  15.00 Fr.
• jährliche interne Überprüfungspauschale  75.00 Fr. (Controlling)
• jährliche Überprüfung durch SA Pauschal 130.00 Fr. (bei stellvertretender ADB)
• zeitlicher Aufwand durch SOE (inkl. Spesen)

Vergütung Sozialzeitengagierte:

• Zeitaufwand (inkl. Controlling) 
• allfällige Spesen (KM, Porto usw…)



Jahres-Checkliste
für den internen Gebrauch
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- wichtige Gedankenstütze 
für den SOE

- Reminder zur Vermeidung 
von Fehlern durch 
Routineabläufe



Arbeiten nach Todesfall

-> Begleitung abschliessen und Rapport sofort zur 
Verrechnung einsenden (Ausnahme Ehepaar)

• Weiterführende Arbeiten nur mit neuer Vereinbarung und 
separatem Rapport (Arbeiten nach Todesfall)

• Auftraggeber/Rechnungsempfänger (Erben oder 
Erbschaftsamt) auf dem Rapport eintragen

-> Bitte immer in Absprache mit Ressortleitung
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Rapporterfassung…. was muss 
beachtet werden ?
• Bitte nur noch die neuen Rapporte 

verwenden

• Tarifstufe überprüfen, bei Veränderung 
anpassen → Info an Ressortleitung 
Änderungen sichtbar vermerken

• Ganz wichtig!!! Jedes Besuchsdatum 
einzeln auf dem Rapport mit 
Zeitangabe erfassen

• Rapport jeweils halbjährlich (Ende Juni 
& Ende Dezember) einreichen – sehr 
wichtig wegen Abschluss & Statistik!
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Webseite                             
https://ar.prosenectute.ch/de/Hilfen-zu-Hause/Formulare-und-Links.html
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Änderungen EL 2024

• Übergangsfrist altes Recht von 2021-2023
• Ab 2024 nur noch neues EL-Recht:

• Vermögensgrenze 100’000.-/200’000.-
• Freibetrag 30’000.-/50’000.-
• Pauschalbetrag Prämie fällt weg – nur noch konkrete 

Prämie KVG wird angerechnet
• Höhere Mietzinsmaxima
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Änderungen EL 2024

• SOVAR hat Schreiben versendet mit Infos 
zu Änderungen ab 2024 → sorgt teilweise 

für Verwirrung/Ängste
• Vorgehen: Abwarten, neue Verfügungen 

treffen im Dezember ein → dann bei Fragen 

Sozialberatung kontaktieren
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Fragen???
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5 Jahre 

Thomas Nufer

15 Jahre

Richard Altherr

Jubiläum bei Pro Senectute AR
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Fragen, Wünsche, Anregungen an uns?
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für die wertvolle Unterstützung!  
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