springerteam

Ordnerstruktur und Dokumentvorlagen

] Allgemeine Korrespondenz

E Brief an Dritte

E Brief an Klient

E Couvert linksblindig

E Couvert rechtsbindig

E Entbindung Schweigepflicht

E Kurzbrief an Dritte

E Kurzbrief an Klient

. Ambulante und stationare Massnahmen

F- Erwachsenenschutzmassnahmen

B Kindesschutzmassnahmen

@ Inhaltsvorgaben Freiwillige Massnahmen

BB Arbeit

I Arbeitgeber

@ Zahlungsermachtigung Lohn
@ Widerruf Zahlungserméachtigung Lohn

BB Auflagen und Weisungen

@ Allgemein

@ Arbeitsaufnahme

law Uberhdhte Wohnkosten

@ Wohnungssuche

Wohnungssuche Verlangerung
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BB Aus- und Weiterbildung

l& Berufsausbildung

@ Zahlungsermachtigung Lohn
@ Widerruf Zahlungserméachtigung Lohn

B Sprachkurse

@ KoGu Sprachkurs
@ Widerruf KoGu Sprachkurs

B Weiterbildung

@ KoGu Weiterbildung
@ Widerruf KoGu Weiterbildung

BB Beschliisse und Leistungsentscheide

E Beschluss Einstellung - Verzichtseinnahmen

E Beschluss KoGu

E Beschluss Kirzung

E Beschluss Riickforderung

E Beschluss Riickforderung infolge Grundeigentum (Aufforderung Verkauf)
E Beschluss Riickforderung infolge Grundeigentum (Verzicht Verkauf)

E Beschluss Teileinstellung

E Leistungsentscheid Sozialbehdrde

E Leistungsentscheid Sozialsekretariat

B8 Falldokumentation, Zielvereinbarungen

@ Falldokumentation
@ Zielvereinbarungen

© springerteam 2018 (S. 2)



springerteam

BB Finanzen

= Einkommensverwaltung (4.1.03)

@ Auftrag freiwillige Lohnverwaltung

Vollmacht freiwillge Lohnverwaltung

l&» Schulden (8.1.22)

f& Betreibungsamt
@ Auskunft Betreibungsamt

Pl Darlehen, Kredit, Leasing

B Schuldanerkennung und Ruckzahlungsverpflichtung
E Widerruf KoGu Weiterbildung
Pl Steuern (8.1.24)

E Aufforderung Einreichung Steuererklarung

E Erassgesuch Steuern

E Stundungsgesuch Steuern

I \Vermbgen (9)
la Bank-Postkontoausziige
Pl Fahrzeug

I Freiziigigkeitskonten
@ Anfrage Zentralstelle 2. Saule

= Liegenschaften, Grundeigentum

P Private Vorsorge (Saule 3a, 3b)

@ Zahlungsermachtigung Lebensversicherung

@ Widerruf Zahlungsermachtigung Lebensversicherung

= Weitere Vermdégenswerte
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. Neuanmeldung, Revision, Fallabschluss

B Fallabschluss

E Checkliste Fallabschluss

E Einstellung Unterstiitzungsleistungen ohne Riickforderung
l& Neuanmeldung

@ Ablehnender Entscheid

EAbschreibung infolge Gegenstandslosigkeit

@ Nichteintreten infolge fehlendem Nachweis der Bedurftigkeit
E Fehlende Unterlagen Intake

E Gesprachseinladung Intake

E Gesuch - Eingangsbestatigung

E Mahnung Unterlagen Intake - Ankiindigung Nichteintreten

E Zusammenfassung Erstgesprach
Pl Revision

@ Einreichung Unterlagen
E Erklarung nicht deklarierte Einkilinfte
@ Fehlende Unterlagen

E Gesprachseinladung Revision

@ Mahnung Unterlagen

BB Gesundheit (7.3)

I Gesundheitskosten
P Brille

@ Info Kauf Brille oder Kontaktlinsen
@ KoGu Brille oder Kontaktlinsen

P Franchise/Selbstbehalte

Pl Krankentransporte

@ Einforderung Verlustscheine, Abtretungserklarung
@ Ruckerstattung Transportkosten
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Strafvollzug

@ KoGu Gesundheitskosten im Strafvolizug
Zahnbehandlungen

E KoGu Zahnarzt
E KoGu Zahnarzt mit Korrektur

E Kostenschatzung Zahnbehandlung an Vertrauenszahnarzt

E Ruckweisung - Ablehnung KoGu Zahnarzt
Medizin, Therapie

E Einforderung Arztzeugnis
E Einforderung detalillierter Arztbericht

E Entbindung Schweigepflicht

e Integrationsmassnahmen (13)

l& Berufliche Integration

@ Anmeldung BIZ - Bestatigung Sozialhilfebezug

@ Anmeldung BIZ - Vereinbarung Zusammenarbeit

> RAV

@ Anmeldung I1Z
@ Koordinationsformular

@ Nachweis persdnliche Arbeitsbemihungen

I Soziale Integration

BB Kostenersatzpflicht (18)

@ Brief an Kantonales Sozialamt

l& Kostenersatz nach SHG

Nachtragsmeldung Formular C (Auslander)
Nachtragsmeldung Formular C1 (Fliichtlinge)
Unterstlitzunganzeige Formular A (Nothilfe)
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Unterstitzunganzeige Formular B (Auslander)
Unterstitzunganzeige Formular B1 (Flichtlinge)

l& Kostenersatz nach ZUG

Unterstitzunganzeige Formular D (Notfallunterstiitzung Heimatkanton)

BB Krankenversicherung (11.1.10)
B PV
Antrag auf Auszahlung IPV
= Pramientibernahme

@Aufstellung Krankenkassenausstande
E Einreichung Krankenkassenpolice
@ Familientrennung Krankenkassenpolice

E Zahlungsermachtigung Krankenkasse

@ Widerruf Zahlungsermachtigung Krankenkasse

BB Sozialhilfemissbrauch (16.1.01)

@ KoGu Uberwachung

@ Strafanzeige

@ Widerruf KoGu Uberwachung

BB subsidiaritaten

B Anspriiche gegeniber Dritten
Pl Eheliche Unterhaltspflicht

@ Zahlungsermachtigung Ehegattenalimente
@ Widerruf Zahlungsermachtigung Ehegattenalimente

Pl Elterliche Unterhaltspflicht

@Zahlungsennéchtigung Kinderalimente
@ Widerruf Zahlungsermachtigung Kinderalimente
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= Entschadigung Haushaltsfiihrung

@ Berechnungsblatt SKOS
@ Merkblatt Entschadigung Haushaltsfiihrung

@ Unterlagen Haushaltsfiihrungentschadigung

B Freiwilige Leistungen Dritter

Pl Konkubinatsbeitrag

@ Berechnungsblatt SKOS
@ Merkblatt Konkubinatsbeitrag

= Verwandtenunterstiitzungspflicht

@Abklérung Steuerzahlen Verwandtenunterstlitzungspflicht
@ Abklarung Verwandtenunterstitzungspflicht

@ Berechnung Verwandtenunterstlitzung

I Bedarfsleistungen

= Alimentenbevorschussung

@ Abtretungserklarung Kinderalimente
@ Widerruf Abtretungserklarung Kinderalimente

= Opferhilfegesetz

B Stipendien

EAbtretung Zahlungsermachtgung Stipendien
@ Begleitbrief Erstgesuch

E Begleitbrief fehlende Unterlagen

@ Begleitbrief Widerholungsgesuch

E Kurzbrief Stipendienamt

@ Mahnung Stipendiengesuch

E Widerruf Abtretungserklarung und Zahlungserméachtigung Stipendien

B Uberbriickungshilfe wahrend Unterhaltsregelung
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= Privatversicherungen

E Zahlungsermachtigung Lebensversicherung
E Zahlungsermachtigung Privatversicherung

E Widerruf Zahlungsermachtigung Lebensversicherung

E Widerruf Zahlungsermachtigung Privatversicherung

e Schlussabrechnungen Klientenkonto (15.2.02)

E Begleitbrief Ausgabeniiberschuss Abrechnung Beistand
E Begleitbrief Ausgabeniiberschuss Abrechnung Klient

@ Begleitbrief Einnahmentberschuss Abrechnung Beistand
E Begleitbrief Einnahmeniiberschuss Abrechnung Klient
E Checkiste Schlussabrechnung Klientenkonto

E Vorlage Klientenkontoabrechnung

BB Sozialversicherungen (11.1)

@ Gesetzliche Grundlage flir Nachzahlungen an das Sozialamt

Pl AHV
e AHV-NE

E Abmeldung AHV-NE

E Adressmutation AHV-NE

E Anpassung Beitragspflicht AHV-NE

E Begleitbrief Nachmeldung AHV-NE

E Hinweis Beitragsliicke AHV-NE bei Ablésung

E Rickforderung AHV-NE Beitrédge

B |K-Auszug

@ Bestellung IK-Auszug
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P ALV

Abtretungserklarung und Zahlungsermachtigung ALV
@ Widerruf Abtretungserklarung und Zahlungsermachtigung ALV

Pl BVG

@ Zahlungsermachtigung BVG
@ Widerruf Zahlungsermachtigung BVG

Pl EL_ZL

@ Zahlungsermachtigung ZL
@ Widerruf Zahlungserméachtigung ZL

e EO

@ Zahlungsermachtigung EO
@ Widerruf Zahlungsermachtigung EO

P- Familienzulagen

E Gesetzliche Grundlage fur Nachzahlungen
EZahlungserméchtigung FamZu
E Widerruf Zahlungsermachtigung FamzuU

& Hilflosenentschadigung

E Zahlungsermachtigung Hilo

E Widerruf Zahlungsermachtigung Hilo

E Zahlungsermachtigung IV

E Widerruf Zahlungsermachtigung 1V
& UVG

E Zahlungsermachtigung UVG

E Widerruf Zahlungsermachtigung UVG
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e Unterstitzungsbestatigungen
@ Unterstitzungsbestatigung abgeldst
@ Unterstitzungsbestatigung aktuell

B Migrationsamt (5.2.03)

BB Wohnen

Nachweis Wohnungsbemihungen
> Miete, Untermiete

E Bestatigung Finanzierung Miete

E Garantieerklarung Mietzinskaution

E Herabsetzungsgesuch Mietzins

E Mahnung Herabsetzungsgesuch Mietzins

E Rickzug Direktzahlung Miete

b Stationare Massnahmen
B Erwachsene
= Kinder und Jugendliche
h Kinder und Jugendheim
b Pflegefamilie
& Schulheim

&> Wohneigentum (7.2.05)
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