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Checkliste für die ersten 3 Monate der Mandatsführung Private Beistandspersonen 
 
Allgemein  
Sämtliche Unterlagen der betroffenen Person müssen während der gesamten Mandatsdauer aufbewahrt 
und nach Ende der Beistandschaft der Kindes- und Erwachsenenschutzbehörde (KESB) übergeben wer-
den.  
 
Erstellen Sie einen  

− 1. Ordner «Korrespondenz» mit verschiedenen Registern (z.B. Wohnung/Heim; Versicherungen; 
AHV-IV Verfügungen/Renten; Krankenkasse; Steuern; Inventarunterlagen; Bankunterlagen; div. Kor-
respondenz etc.) sowie  

− 2. Ordner Berichterstattung und Rechnungsführung, welcher nach Ablauf der jeweiligen Berichtspe-
riode der KESB einzureichen ist.  

− Führen Sie ein Journal über die laufenden Geschehnisse, Telefongespräche und Besprechungen inkl. 
Abmachungen. Dieses Journal ist für die periodische Berichterstattung nützlich.  
 
Sie finden auf der Homepage unter dem Register Fachstelle Private Beistandspersonen bei Down-
load 2. Berichterstattung und Rechnungsführung und 2.2 Rechnungsführung eine Word-Vorlage «In-
haltsverzeichnis für Ordner» und weitere Unterlagen und Merkblätter. 

 
Bei Fragen oder Unklarheiten kontaktieren Sie die Fachstelle Private Beistandspersonen (FSt priBe)  
der KESB Willisau-Wiggertal, T: +41 41 972 58 14 (direkte Nr. erreichbar am Dienstag und Donnerstag) sowie 

die T: +41 41 972 58 00 (allgemein) oder per E-Mail priBe@kesb-willisau.ch. 
 
Von der Kindes- und Erwachsenenschutzbehörde (KESB) erhalten Sie folgende Unterlagen 

☐ Verfügung / Entscheid der KESB 

☐ Ernennungsurkunde bzw. Entscheiddispositiv nach Rechtskraft Entscheid 

 
Nach Rechtskraft innert 1 Woche 

☐ Vermögenswerte, Bankkonten, prüfen  

☐ Formular «Zeichnungsrecht Banken» pro Bank, Krankenkasse, WAS Luzern (AHV, EL, IV) und wei-
teren Firmen ausfüllen und mit der der Kopie der Ernennungsurkunde und ID an die entspre-
chenden Stellen zusenden, damit diese informiert sind. Natürlich nur, wenn der Klient dort an-
gemeldet ist. 

☐ falls nicht vorhanden, Privat- bzw. Betriebskonto für Zahlungsverkehr eröffnen 

☐ evtl. Konto «Sackgeld» oder Lebensunterhalt für betroffene Person einrichten 

☐ evtl. Konten, welche nicht rege genutzt werden und wenig Vermögen haben, saldieren 

☐ Saldoausweise Vermögenswerte per Stichtag verlangen (gemäss Entscheid KESB) 

☐ prüfen, ob Verordnung über die Vermögensverwaltung (VBVV v. a. Art. 6 und 7) eingehalten ist 

☐ allenfalls Dritte (Arbeitgeber, Ausgleichskasse, PK, KK, etc.) über «neues» Betriebskonto infor-
mieren 

 
Nach Rechtskraft innert 30 Tagen 

☐ Inventar beginnen und spätestens auf das Datum gemäss Entscheid erstellen und zusammen 
mit den Saldonachweisen und weiteren Unterlagen der KESB einreichen 

☐ Budget erstellen, mit der betroffenen Person besprechen und der KESB einreichen 

☐ Betrag für Taschengeld, Haushaltungsgeld etc. sowie Auszahlungsmodus oder Bankschalterbe-
zug (Bankkarte) festlegen 

 
Ausgleichskasse – WAS Wirtschaft Arbeit Soziales Kanton Luzern 

☐ Rentenansprüche klären (AHV, IV) 

☐ Anspruch auf Hilflosenentschädigung (HE) und Ergänzungsleistungen (EL) prüfen  

https://www.kesb-willisau-wiggertal.ch/content/20-Fachstelle%20Private%20Beistandspersonen/2_Berichterstattung%20und%20Rechnungsf%C3%BChrung/2.2%20Rechnungsf%C3%BChrung/Inhaltsverzeichnis%20f%C3%BCr%20Ordner.docx
https://www.kesb-willisau-wiggertal.ch/content/20-Fachstelle%20Private%20Beistandspersonen/2_Berichterstattung%20und%20Rechnungsf%C3%BChrung/2.2%20Rechnungsf%C3%BChrung/Inhaltsverzeichnis%20f%C3%BCr%20Ordner.docx
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bei Bedarf umgehend anmelden 

☐ bei bestehenden Leistungen - letzte Verfügung (bei EL mit Berechnung) verlangen 

☐ bei EL Bezüger abklären, ob Leistungsabrechnungen der Krankenkasse sowie andere  
Krankheits- und Behinderungskosten zur Rückerstattung eingereicht wurden  

☐ prüfen, ob AHV/IV/EO Beitragspflicht erfüllt ist, ansonsten Anmeldung einreichen 

☐ Anspruch Prämienverbilligung IPV prüfen und allenfalls anmelden 

☐ Anspruch auf Assistenzperson prüfen 

☐ Anspruch auf Hilfsmittel (z. B. Hörgeräte, Unterhalt und Batterien) prüfen 

Ergänzungsleistungen: Bitte Merkblatt 5.01 über Ergänzungsleistungen beachten  
(www.ahv-iv.ch).  
Bei Fragen wenden Sie sich an die AHV-Zweigstelle der entsprechenden Wohnortsgemeinde, oder 
direkt bei der WAS AK. 

 
Pensionskasse - Unfallversicherung – SUVA 

☐ prüfen und Rentenverfügung bzw. -bestätigung oder Taggeldabrechnung anfordern 

 
Krankenkasse 

☐ Versicherungsausweis - Police verlangen und nach Erhalt prüfen (Höhe Franchise, Unfall  
versichert oder über Arbeitgeber, Zusatzversicherungen VVG), falls notwendig Anpassungen 
vornehmen. 

☐ Allfällige Ausstände abklären 

☐ Allenfalls Krankenkassenmodell prüfen – evtl. günstigere Variante (z. B. Hausarztmodell) wählen 

 
Privathaftpflicht-, Hausrat- und Gebäudeversicherung 

☐ Policen verlangen und nach Erhalt prüfen ob Unter-/Überversicherung vorhanden ist, bei Bedarf 
Anpassungen vornehmen 

☐ Ausstände abklären 

☐ bei Heimaufenthalt die Notwendigkeit einer Hausratversicherung klären 

 
Lebensversicherung 

☐ Policen verlangen und nach Erhalt prüfen (Ablauf/Verfall)  

☐ bei Bedarf Anpassungen vornehmen 

 
Hauswirtschaftliche Leistungen (Spitex-Organisationen, Entlastungsdienste) 

☐ Rücksprache betreffend Umfang des Einsatzes 

☐ Arztzeugnis vorhanden, bei Verfall neues verlangen 

☐ evtl. Mahlzeitendienst oder andere Hilfsdienste organisieren 

 
Steuern 

☐ Kopie der letzten Steuererklärung und Steuerveranlagung anfordern 

☐ Ausstände abklären 

☐ evtl. Rückforderung Verrechnungssteuer prüfen 

 
Telefon, Fernseher und Radio (SERAFE - Kabelanbieter) 

☐ Abos - Verträge prüfen  

☐ evtl. Anpassungen beim Abo und Anbieter vornehmen 

☐ bei Bedarf Telefonnummern sperren lassen 

☐ Ausstände abklären 

☐ Gesuch um Befreiung der SERAFE-Gebühren stellen, falls die betreute Person Ergänzungsleis-
tungen bezieht, oder in ein Pflegeheim oder in ein anderes Heim zieht.  
(https://www.serafe.ch/de/abgabebefreiung/grundsatz/) 

 
Energie (Strom, Gas) und Wasser 

☐ Ausstände abklären 

https://www.serafe.ch/de/abgabebefreiung/grundsatz/
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Wohnung - Mietverhältnis 

☐ Kopie vom aktuellen Mietvertrag und der letzten Nebenkostenabrechnung verlangen  

☐ Ausstände abklären 

☐ Kopie Übergabeprotokoll verlangen 

☐ Bei Wohnungsauflösung Antrag an die Erwachsenenschutzbehörde (KESB Willisau-Wiggertal)  
gemäss Art. 416 ZGB stellen. 

 
Heimaufenthalt 

☐ aktuellen Taxausweis verlangen 

☐ Ausstände abklären 

☐ Zuständigkeit für Anschaffungen (z.B. Kleider) oder persönliche Auslagen klären 

☐ zuständige Pflege- bzw. Betreuungsperson kontaktieren 

 
Immobilien – Stockwerkeigentum 

☐ Grundbuchauszug verlangen  

☐ Grundstückbewertungsblatt einholen 

☐ Hypothekarschuld festhalten (Bank oder Versicherung), Vertrag anfordern 

☐ Abklären, ob und wo Schuldbriefe deponiert und wie hoch belehnt sind 

☐ Zinsausstände abklären 

☐ bei Stockwerkeigentum: Auszug Erneuerungsfonds und Betriebskonto verlangen 

☐ Wohnrechte oder/und Nutzniessungsansprüche abklären (Vertrag anfordern) 

☐ Welche Versicherungen bestehen für die Liegenschaft (Policen einholen) 

☐ bei Bedarf Mieter anschreiben und Mietverträge beschaffen 

☐ evtl. Mietzinse einfordern 

Bei Bedarf und nach Rücksprache mit der KESB kann die Verwaltung an ein Treuhandunternehmen 
übergeben werden. 

 
Schulden - Guthaben 

☐ Betreibungsregisterauszug einholen 

☐ bei Bedarf Gläubigerliste mit deren Forderungen erstellen 

☐ falls möglich und bei Bedarf Ratenzahlungen vereinbaren / Schuldensanierung vornehmen 

☐ bei ausstehenden Guthaben, Schuldanerkennung 

 
Persönliche Abos für Zeitungen und Zeitschriften 

☐ Absprache mit betroffener Person, welche Abos noch beibehalten werden sollen, ansonsten 
kündigen 

☐ allfällige Kündigungen vornehmen 

☐ wenn Abos vorhanden, Rechnung an Beistand zustellen lassen 

 
Soziales Umfeld 

☐ mit der betroffenen Person allfällige Kontaktpersonen aus dem privaten Umfeld klären.  

☐ Sich evtl. von der Schweigepflicht schriftlich entbinden lassen 

 
Orientierung Dritter betreffend Beistandschaft – zwecks Zusammenarbeit und Zustellung Korrespon-
denz und Rechnungen 
Prüfen Sie vorab, für welche Aufgabenbereiche Sie als (Vertretungs-) Beistand eingesetzt wurden. Nur in 
den zugeteilten Aufgabenbereichen müssen Sie die zuständigen Stellen anschreiben.  
Legen Sie dem Schreiben immer eine Kopie vom Entscheiddispositiv bei. 
 

☐ falls erwerbstätig - Arbeitgeber (sich evtl. von Schweigepflicht schriftl. entbinden lassen) 

☐ Ausgleichskasse - Sozialversicherer betreffend 

☐  AHV- oder IV-Rente / IV-Taggeld 

☐  Ergänzungsleistungen (EL) 
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☐  Hilflosenentschädigung (HE) 

☐  Nichterwerbstätigenbeiträge (NE) 

☐ Prämienverbilligung 

☐ Pensionskasse 

☐ Unfallversicherung / SUVA 

☐ Krankenkasse 

☐ Privathaftpflicht-, Hausrat- und Gebäudeversicherung 

☐ Lebensversicherung 

☐ Hausarzt - Zahnarzt - Spitex – Klinik, Heim 

☐ Einwohneramt und Steuerverwaltung Kanton / Gemeinde 

☐ Telefonanbieter für Festnetz und/oder Mobile 

☐ SERAFE und Kabelanbieter für Fernseher und Radio 

☐ Wohnungsvermieter bzw. Wohnheim 

☐ Energie- und / oder Wasserlieferant 

☐ Kreiskommando (ehemals Sektionschef), Zivilschutzstelle 

☐ Kreditinstitute / Gläubiger 

☐ bei Bedarf Familienangehörige der verbeiständeten Person, sofern diese damit einverstanden 
ist, sich evtl. von der Schweigepflicht schriftlich entbinden lassen  

☐ Abonnementsdienste / Zeitschriften Änderung Rechnungszustellung 

 
Einkommensverwaltung gemäss Aufgabenbereich 

☐ Lohnansprüche klären  

☐ Anspruch auf Renten (AHV/IV, BVG, etc.) und andere Einkünfte abklären (vgl. unten) 

☐ allfällige Alimentenansprüche - Unterhaltsbeiträge abklären (Indexanpassungen berücksichti-
gen), bei Bedarf Ausstände einfordern und Antrag auf Bevorschussung einreichen 

☐ weitere Einnahmen (Mietzins, Pachtzins) klären 

 
 
weitere Notizen:  
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