
Administrationsdienst
Freiwillige gesucht für die Region 
Biel/Bienne - Seeland (bilingue) 

Sind Sie auf der Suche nach einer neuen Herausforderung und arbeiten gerne auf freiwilliger 
Basis mit älteren Menschen zusammen? Dann ist vielleicht der Administrationsdienst das 
Richtige für Sie. Sie unterstützen in der Regel einmal monatlich bei folgenden Haupt-
aufgaben:

– Hilfeleistung beim Zahlungsverkehr
– Rückerstattungsaufträge an Krankenkassen und Versicherungen etc.
– Kontakt mit Sozialversicherungen, Kontrolle und Ablage der Belege etc.

Fühlen Sie sich angesprochen, dann sollten wir uns kennenlernen!

Weitere Informationen erhalten Sie bei:
Daniela Kaltenrieder, Bereichsleiterin Services undFreiwillige 
Telefon 032 328 31 09, daniela.kaltenrieder@be.prosenectute.ch

Zur Einarbeitung bieten wir Ihnen einen eintägigen Fachkurs an.




