
Administrativer Dienst

Wil & Toggenburg



Grosse Anforderungen
Die Anforderungen für die Erle-
digung der administrativen Auf-
gaben werden immer grösser. 
Wir unterstützen Sie bei vielen 
verschiedenen und komplexen 
Aufgaben wie: 

- Einzahlung der monatlichen 
   Rechnungen
- Führen der Ablage
- Korrespondenz mit Ämtern, 
   Sozialversicherungen etc.
- Steuererklärung
- Geltendmachung von Sozial- 
   versicherungsansprüchen

Für wen? 
Unser Dienst ist für Personen 
im AHV-Alter, die Unterstützung 
bei administrativen Aufgaben 
benötigen. Sie müssen in der 
Lage sein, uns einen Auftrag zu 
erteilen und mitzuwirken.

Aufgaben
Welche Aufgaben übernehmen 
wir?
Wir regeln den Zahlungsverkehrs, 
erledigen Korrespondenzen, hel-
fen beim Ausfüllen von Formu-
laren und der  Steuererklärung, 
sowie bei Rückforderungen von 
Versicherungsleistungen.

Wer hilft?
Für die administrativen Aufga-
ben werden Ihnen Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter vermit-
telt, die über reiche Erfahrungen 
und Kenntnisse in administra-
tiven Angelegenheiten verfügen. 

Die Pro Senectute sucht die  
Mitarbeitenden sorgfältig aus 
und bereitet sie auf ihre Aufga-
be vor. Zudem wird jährlich eine 
Weiterbildung durchgeführt.
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Auftrag
Sie erteilen uns den Auftrag.  
Gemeinsam mit den zustän-
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
Jährlich wird die Ausführung des 
Auftrages von den zuständigen 
Sozialarbeitenden kontrolliert. 
Diese stehen den Mitarbeiten-
den auch bei Fragen zur Verfü-
gung.

Kosten
Pro Stunde verrechnen wir 
Fr. 32.- (inkl. MwSt.) und allfäl-
lige Spesen (Kopien, Porti etc.). 
Ein Arbeitsrapport wird von  
Ihnen visiert. Die Abrechnung 
erfolgt anschliessend in der  
Regel halbjährlich. 

Falls Ihr Budget diesen Betrag 
nicht zulässt, beraten wir Sie 
gerne zu möglichen Finanzie-
rungshilfen. 

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

Als Auftraggeber, Auftraggeberin 
können Sie auf höchste Diskre-
tion zählen.
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Anlaufstelle für Altersfragen
Pro Senectute Wil & Toggenburg · 071 913 87 87 
wil@sg.prosenectute.ch · www.sg.prosenectute.ch
Obere Bahnhofstrasse 36 · 9500 Wil 
Bahnhofstrasse 83a · 9240 Uzwil 
Rickenstrasse 28 · 9630  Wattwil

Dienstleistungen im Überblick

01.2026

Pro Senectute Wil &Toggenburg ist eine von sechs Regionalstellen im 
Kanton St. Gallen und zuständig für 17 Gemeinden der Region. Sie ver-
steht sich als Anlaufstelle für Altersfragen und richtet ihre Angebote auf 
die Grundversorgung der älteren Bevölkerung aus:

Sozial- und Fachberatung
Pro Senectute hat Antworten auf Fragen im Alter. Sie stellt Informatio-
nen bereit und bietet unentgeltlich Beratung für ältere Menschen und 
deren Angehörige:  
Sozialberatung, Informationsvermittlung, Beratung  zu Vorsorgedoku-
menten, Info Stelle Demenz, Coaching für betreuende Angehörige.
 
Hilfen im Alltag
Pro Senectute bietet älteren Menschen verschiedene Unterstützungen,  
damit diese möglichst lange selbständig zu Hause wohnen bleiben können:  
Haushaltshilfe, Unterstützung bei der Ernährung, Entlastung für Ange-
hörige, Begleitung und Betreuung, Administrative Hilfestellungen,  
Mithilfe bei der Steuererklärung. 

Kurse und Veranstaltungen
Pro Senectute setzt sich für ein möglichst aktives Leben mit sozialen Kon-
takten und gesellschaftlicher Teilhabe ein. Begegnung und Austauscht 
steht bei allen Angeboten aus verschiedenen Bereichen im Vordergrund:  
Bewegung und Fitness, Sprachen, Computer und IT, Kreativität, Geselligkeit.

Sozialzeit-Engagement
Pro Senectute setzt bei verschiedenen Angeboten auf freiwillige Mitar-
beitende im Sozialzeitengagement. Sie nutzt damit die Ressourcen der  
Zivilgesellschaft und stellt Interessierten gleichzeitig sinnstiftende Tätig-
keiten bereit.	


