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Unterstlitzung bei administrativen Angelegenheiten

Wir suchen Freiwillige, die Freude daran haben, eine Person aus dem X >
Flichtlingsbereich bei administrativen und/oder finanziellen Angelegenheiten zu
unterstutzen.

Deine Aufgabe

Die Aufgaben variieren je nach Klient*in. Du héltst regelméassigen Kontakt )

(wochentlich oder zweiwdchentlich) und unterstutzt sie bei administrativen oder/und finanziellen Fragen.
Folgende Unterstitzungsmaglichkeiten sind maglich:

e Unterstutzung bei der Erledigung regelmassiger Formalitaten, z.B. bei RAV oder ALV, etc.)

e Dokumentenablage, Sortierung, etc.

e Beifinanzieller Selbstandigkeit: Unterstlitzung beim Thema Krankenkasse, z.B. Anmeldung
individuelle Pramienverbilligung (IPV), Police verstehen (Selbstbehalt, Franchise), im Budget
einplanen.

e Haushaltsbudget erstellen und planen: Ausgabenposten, Einteilung Einkommen

o FErstellen von Bewerbungsunterlagen: Motivationsschreiben, Lebenslauf, Dossier
zusammenstellen.

Der Fokus liegt dabei auf Kompetenzerwerb in diesen Bereichen. Du bist in Kontakt mit der/dem
Integrationsberater/in und erhéltst Unterstitzung durch die Koordinatorin Freiwilligenarbeit, und
arbeitest somit eng mit dem ABO (Asyl Berner Oberland) —Team zusammen.

Dein Profil:

o Gute Deutschkenntnisse

o Gute Kenntnisse in der Anwendung von Office-Programmen

e Interesse an der Flichtlingsthematik und Freude am Umgang mit Menschen aus anderen
Kulturen

e Tolerante und respektvolle Haltung, Empathie und Geduld

e Grundkenntnisse im Umgang mit Behdrden und deren Formalitaten

Wir bieten Dir:

e sinnstiftende Tatigkeit, die Spass macht

e Einflhrung und Begleitung durch die Koordinationsstelle Freiwilligenarbeit
e Standortgesprache und Erfahrungsaustausch

o Weiterbildungsanlasse

o Kennenlernen neuer Menschen durch Vernetzungsanlasse

e Jahrlichen Dankesanlass fur Freiwillige

e Spesenentschadigung

e Abschlussnachweis «Dossier freiwillig engagiert»

e FEinblick in die Asylthematik

Hast du Interesse Menschen in diesen wichtigen Angelegenheiten zu unterstitzen und mochtest dich im
Asylbereich engagieren? Oder mdchtest du mehr dazu wissen und/oder dich flr ein erstes,
unverbindliches Gesprach anmelden? Wir freuen uns auf deine Kontaktaufnahme via

Tel. 033 552 09 09 oder freiwillige@asyl-beo.ch
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