asyl
berner oberland

Unterstiitzung Administration
Fir Klientinnen und Klienten in Wohnungen

Aufgabe / Tatigkeit:

Unterstltzung und Begleitung bei administrativen

Angelegenheiten (zusatzlich zu und in Absprache mit den

Integrationsberatenden von Asyl Berner Oberland (ABO)). Dies

kann folgende UnterstUtzungs-Bereiche betreffen:

o Bearbeitung der Post: Dokumentenablage, Sortierung, etc.

¢ Erledigung regelméssiger Formalitaten, z.B. von RAV oder
ALV, etc.

e Erstellen von Bewerbungsunterlagen: Motivationsschreiben,
Lebenslauf, Dossier zusammenstellen

¢ Einhalten des Budgets

¢ Bei finanzieller Unabhangigkeit: Unterstltzung beim Thema
Krankenkasse, z.B. Anmeldung Individuelle
Pramienverbilligung (IPV), Police verstehen (Selbstbehalt,
Franchise), im Budget einplanen

Ziel:

Die Klienten und Klientinnen sind in der Bewaltigung der
administrativen Angelegenheiten unterstutzt.

Zielgruppe:

Einzelpersonen, Ehepaare, Familien

Einsatzort:

Beim Klienten vor Ort

Zeitaufwand:

Zu Beginn wéchentliche Treffen nach Absprache mit dir, a je 1-
2 Stunden, nach ca. 4 Wochen je nach Bedarf.

Anforderungen:

¢ Gute Deutschkenntnisse

e Gute Kenntnisse in der Anwendung von Office-Programmen

¢ Freude am Umgang mit Menschen aus anderen Kulturen

e Tolerante und respektvolle Haltung, Empathie, Geduld

¢ Grundkenntnisse im Umgang mit Behérden und deren
Formalitaten

Begleitung und Anerkennung:

¢ EinfUhrung und Begleitung durch die Koordinationsstelle
Freiwilligenarbeit und durch die jeweils zustandigen
Integrationsberater/-innen




¢ Einsatzvereinbarung

e Standortgesprache und Erfahrungsaustausch
o Weiterbildungsanlasse

e Jahrlicher Dankesanlass fur Freiwillige

e Spesenentschadigung

¢ Einsatznachweis

Haben wir dein Interesse an einem Freiwilligenengagement bei ABO geweckt? Méchtest du mehr
wissen oder dich fUr ein erstes, unverbindliches Gesprach anmelden? Unsere Mitarbeitenden der

Koordinationsstelle beantworten gerne deine Fragen und zeigen dir passende Moglichkeiten eines
Einsatzes auf.

Tel. 033 552 09 09 / freiwilige@asyl-beo.ch / www.asyl-beo.ch
Asyl Berner Oberland / Koordinationsstelle Freiwilligenarbeit / Frutigenstrasse 4 / 3600 Thun
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