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Biiroassistenz
Unterstiitzung bei administrativen Arbeiten

Suchen Sie tempordre Unterstlitzung bei Buroarbeiten? Brauchen Sie ein
helfende Hand oder mdchten Sie Ordnung schaffen, damit Sie wieder den
Uberblick haben? Unsere Biiroassistenz unterstiitzt Personen ab 60 Jahren
bei administrativen Arbeiten unkompliziert und individuell.

Hilfe zur Selbsthilfe

Unerwartete Situationen wie ein [dngerer Spital- oder Rehaaufenthalt
kénnen das Leben von einem Moment auf den Kopf stellen. Die Post stapelt
sich, Rickforderungen werden nicht gemacht, Rechnungen bleiben liegen
und Mahnungen kommen. Genau in solchen Situationen kann die Biiro-
assistenz eine gezielte Hilfe sein.

Haben Sie ein Problem mit dem Sie nicht weiterkommen oder brauchen
Sie Assistenz bei der Steuererklarung?

Gerne unterstilitzen wir Sie dabei. Unser Angebot geht individuell und situa-
tiv auf die momentanen Bediirfnisse ein. Im Vordergrund steht die Hilfe zur
Selbsthilfe, damit Sie weiterhin die Bliroarbeit selber erledigen kénnen.



Fachkundig und vertraulich

Wir bieten schnell und unkompliziert administrative Unterstiitzung an.
Gerne unterstiitzen wir bei:

« Ordnung und Ubersicht in der Administration schaffen
* Unterstilitzung beim Zahlungsverkehr

- Einfordern von Versicherungsleistungen

+ Assistenz beim Ausfillen der Steuererkldarung

* Erledigung allgemeiner administrativer Arbeiten
«individuelle Problemstellung im Biiro

Unsere Mitarbeitenden sind sorgfaltig ausgesucht und geschult.
Sie unterstiitzen Sie situativ, kompetent und diskret.




Dienstleistungen
Tarife

Die Kosten berechnen sich gemass geleistetem Personalaufwand in
Stunden. Es wird im 1/4 Stunden-Takt abgerechnet. Leistungen Dritter
und Sachaufwdnde werden gemass effektiven Kosten verrechnet.

Beratung und Abkldrungen kostenlos
Stundentarif Biiroassistenz CHF 90
Wegpauschale pro Einsatz CHF 20
Aufwendungen Dritter gemass effektiven Kosten
«  Sachaufwénde und Sonstiges gemdss effektiven Kosten

Konnen wir Sie unterstiitzen oder haben Sie Fragen?
Wir sind gerne fiir Sie da!

Stefanie Waldburger, T041 727 50 20,
stefanie.waldburger@zg.prosenectute.ch

Pro Senectute Kanton Zug
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