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 Büroassistenz 
Administrative  
Unterstützung zu Hause 

Spendenkonto IBAN 

CH95 0900 0000 8007 9784 4 

 

www.pszh.ch 

  

 

Wir sind ganz in Ihrer Nähe 

Möchten Sie mehr erfahren? 

bueroassistenz@pszh.ch 

www.pszh.ch/bueroassistenz 

 

 

Limmattal und Knonaueramt 

Badenerstrasse 1 

8952 Schlieren 

Telefon 058 451 52 00 

 

Oberland 

Bahnhofstrasse 182 

8620 Wetzikon 

Telefon 058 451 53 40 

 

Pfannenstiel 

Dorfstrasse 78 

8706 Meilen 

Telefon 058 451 53 20 

 Winterthur und Weinland 

Lagerhausstrasse 3 

8400 Winterthur 

Telefon 058 451 54 00 

 

Zimmerberg 

Alte Landstrasse 24 

8810 Horgen 

Telefon 058 451 52 20 

 

Stadt Zürich 

Seefeldstrasse 94a 

8008 Zürich 

Telefon 058 451 50 00 

 

Unterland und Furttal 

Glasistrasse 2 

8180 Bülach 

Telefon 058 451 53 00 

  



Büroassistenz individuell und situativ 

Die Dienstleistung Büroassistenz von Pro Senectute Kanton Zürich richtet 

sich an Einzelpersonen und Ehepaare ab 60 Jahren.  

 

Die Büroassistenz geht individuell und situativ auf die Bedürfnisse der  

Kundinnen und Kunden ein und ist eine kurzfristige und oft zeitlich limi-

tierte Unterstützung. Im Vordergrund steht die Hilfe zur Selbsthilfe. Falls 

dies nicht möglich ist, kann als Anschlusslösung ein Treuhanddienstmandat 

eingerichtet werden. 

 
Fachkundig und vertraulich 

Wir bieten schnell und unkompliziert administrative Unterstützung an.  

Die Büroassistenz übernimmt Aufgaben wie: 

 

– Unterstützung beim Zahlungsverkehr 

– Bearbeiten, Sichten und Ordnen von Korrespondenz 

– Ausfüllen von Formularen 

– Einfordern von Versicherungsleistungen 

– Abklärungen bei Behörden und Ämtern 

– Einfache Verträge auflösen oder ändern 

– Allgemeine administrative Aufgaben 

 

Unsere Mitarbeitenden sind sorgfältig ausgesucht und absolvieren regel-

mässig Weiterbildungen. Kompetent, engagiert und diskret helfen sie  

situativ: um Ordnung und Übersicht zu schaffen, den Zahlungsverkehr und 

allfällige Rückforderungen im Auge zu behalten und Sie darin zu unterstüt-

zen, Ihre Administration Schritt für Schritt wieder selbstständig erledigen zu 

können. 

Preise 

Einmalige Auftragspauschale für  

Abklärung und Beratung vor Ort  CHF 65.– 

 

Büroassistenz pro Stunde CHF 86.– 

Wegpauschale pro Einsatz  CHF 20.– 

 

Alle Preise inkl. MWST. Preisanpassungen vorbehalten.  

Es gelten die allgemeinen Geschäftsbedingungen. 

 

 

 


