Herzlich willkommen

zum Informations- und Erfahrungsaustausch
administrative Begleitung

2023



Ablauf

- interne Informationen und Ablaufe durch Silvia Oliva
- Vorstellung neues Handbuch ADB durch Beat Thoma

- ca. 16.00 Uhr Ende mit anschliessendem Apéro
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Admin. Begleitung

nicht subventioniert

2022 50 Mandate / 322h

2023 52 Mandate / 305h

(Stand 02.11.2023)

StatiSti k Appenzell

Ausserrhoden




administrative Begleitung

Ist eine Unterstlitzung bei den monatlichen Einzahlungen, Ruckforderungen
und anderen administrativen Angelegenheiten.

« Aufgaben sind vertraglich festgehalten

« KlientIn unterschreibt alles eigenstandig
* es gibt keine Vollmachten seitens Mitarbeiter von Pro Senectute

-> Kontrolle erfolgt jahrlich durch Einreichung des Controllings



stellvertretende Begleitung

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

- auf ausdricklichen Wunsch des Klienten

- korperliche Einschrankungen
(z.B. Probleme beim Unterschreiben mit Sehschwache oder zittern,
bedeuten keine Handlungsunfahigkeit)

- zwingende Information an Ressortleitung und Anpassung Vertrag

- Kontrolle erfolgt jahrlich durch die Sozialarbeit
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Details zu den Vollmachten:
Vollmachten-Regelungen bei Banken:

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

- Sparkonti und weitere Vermodgen -> Kollektivunterschrift
zwischen SOE und Geschaftsleitung Pro Senectute

Bedeutung fur die Praxis  aspena

Ausserrhoden
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Betreibungsauszug

Wir mussen diese Ausziige von jedem Mitarbeiter im
Dossier abgelegen.

Wir bitten alle SOES diese zu beantragen und
einzureichen.

Die Kosten werden von uns vergitet.

Appenzell
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Interne Zusammenarbeit

Sozialzeitengagierte/Freiwillige, Ressortleitung & Sozialarbeit

Aufgaben die nicht vertraglich festgehalten sind bitte intern
absprechen.

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

KlientIn kann dadurch Kosten einsparen (ausgefiihrte Arbeiten
durch die Sozialarbeit werden nicht verrechnet)
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Controlling

- verschafft einen Gesamtiiberblick uiber KlientIn
« Erkennen von finanziellen Veranderungen

« evtl. Tarifanpassung vornehmen

« Minderung des Schadenpotentials

« ermoglicht die Einhaltung von Fristen bei allfalligen
Antragen/Gesuchen




Controlling adm. Begleitung

Einsendetermin bis spatestens 15. Februar o ——

ausfullen moglichst zusammen mit Klienten e

moglichst genaue Angaben

Uberpriifung durch RL oder Sozialarbeit




Verrechnung
Rapportierung & Controlling

Verrechnung an Klientln:

» jahrliche Auftragspauschale 15.00 Fr.

- jahrliche interne Uberpriifungspauschale 75.00 Fr. (Controlling)

« jahrliche Uberpriifung durch SA Pauschal 130.00 Fr. (bei stellvertretender ADB)
« zeitlicher Aufwand durch SOE (inkl. Spesen)

Vergutung Sozialzeitengagierte:

« Zeitaufwand (inkl. Controlling)
« allfallige Spesen (KM, Porto usw...)



Jahres-Checkliste

fiir den internen Gebrauch

- wichtige Gedankenstultze
far den SOE

- Reminder zur Vermeidung
von Fehlern durch
Routineablaufe

Administrative Begleitung :C'FUTE
Jahres - Checkliste MEINSAM STARKE
— —
P S— —
Womot: [ ] vengsegm —

opoo oo 0 o oo EEDDDDDDDDEDS

Aligemeiner Gesundheitszustand beurtslien

Prifen ob aifalige Hiksmitisl oder andere Unterstitzungen (Spitex) fir dle Viesbesserung
oerL snd

Ufang des Viertrages fir “Administabve Begistunger” berprifen
(SN allenTalis NEwe AUTFEDEN ooer WINSChe JaZugeinmmen?)
Post sortieren, sichien und alifentalis mit Kilentin besprechen

Zahlungan vorberatien, basprachien Lnd tassen
Finanzisie Mitts (Liguaitat) Obervachen
{Honto-L Korto: Antrag fr

Handurgs- und UrfslistShighest beurteien
{Unierschitt der Zahhungebeiege kontrlleszn)

Axfusle Vrilmson-Stuston benkachen
Elngang der und mit vergleizen
Anspauch 10 Trstarecht einraichen

Anspiuch 1r Atoe Erganainosieiings paren

gEN An[EEEen
(Miathoeten, Miet-Hebenknsten, Heimiae (Plagestifs). Vemnogen, Renten, HE etz )
aurch wen? O  Helferin O Sozaberatung

for In der

Krankheitskosten mit der Krankenkasse abrechnen
{Enirag Hitsiomuiar “Kontmlbiat fir Krankheliskosien-Abracnungen’)

it der {nur EL
(Eintrag Hifsformular “Kontrolibiat! 1 Krankhetiskostien-Abrachnungen”)
Krankerkassen-Siuston

Therwachen
{Franchise, Sebemahalte, Kindigung Atalger Auszversichaningen)
Crdner ger Pro Seneciie aktualsleran

AKIEIE WONNSITLEIoN Deuresan
{altlige Hife 2u Finanzianing und Organisation b=t Umzigen via Sczialberatung)

Freunaen
KUKIENT3ppart ausTlizn
st ein Besuch
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-> Begleitung abschliessen und Rapport sofort zur
Verrechnung einsenden (Ausnahme Ehepaar)

« WeiterfiUhrende Arbeiten nur mit neuer Vereinbarung und
separatem Rapport (Arbeiten nach Todesfall)

« Auftraggeber/Rechnungsempfanger (Erben oder
Erbschaftsamt) auf dem Rapport eintragen

-> Bitte immer in Absprache mit Ressortleitung

Appenzell
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Rapporterfassung.... was muss

beachtet werden ?

Bitte nur noch die neuen Rapporte
verwenden

Tarifstufe Gberprifen, bei Veranderung
anpassen — Info an Ressortleitung
Anderungen sichtbar vermerken

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

Rapport jeweils halbjahrlich (Ende Juni
& Ende Dezember) einreichen — sehr
wichtig wegen Abschluss & Statistik!

Kunden - Rapport administrative Begleifung 2022
Vertagswmmes |

U Sodifmg b

ECTUTE

Bemerkungen:

Fahrspesen I
ausgefiihrie Arbeiten (CHFO.70/Kmab 10 Km) | material. Stunden

CHF 7500

CHF 120,00

Info an SOE: Bitte gelblich markierte Felder ausfillen und bis spitestens am 30. Juni | 31. Dezember einreichen... vielen
Dank!

Visum Ressortisitung Erfasst am:

ECTUTE
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Webseite

https://ar.prosenectute.ch/de/Hilfen-zu-Hause/Formulare-und-Links.html

# arprosenectute.ch/de/mitarbeit/Formulare-und-Links htr

© Appenzell Ausserrhoden « --'

Beratung Freizeit Hilfen Zwigis Alter Mitarbeit

Administrative Begleitung & Alltagshilfe
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- Ubergangsfrist altes Recht von 2021-2023

. Ab 2024 nur noch neues EL-Recht:
« Vermdgensgrenze 100°000.-/200°000.-
Freibetrag 30'000.-/50000.-

Pauschalbetrag Pramie fallt weg — nur noch konkrete
Pramie KVG wird angerechnet
« HOhere Mietzinsmaxima
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Anderungen EL 2024 pibbd

« SOVAR hat Schreiben versendet mit Infos
zu Anderungen ab 2024 - sorgt teilweise
fir Verwirrung/Angste

« \Vorgehen: Abwarten, neue Verfugungen
treffen im Dezember ein - dann bei Fragen
Sozialberatung kontaktieren
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HANDBUCH ADMINISTRATIVE BEGLEITUNG

PRO SENECTUTE APPENZELL AUSSERRHODEN
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Fragen, Wunsche, Ar
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WIR
SAGEN

ol
fiir die wertvolle Unterstiitzung!
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