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jednotlivych bytovych a nebytovych jednotek dle
——zakona

e Vedeni podvojného Géetnictvi s oddélenym Gétovanim

Priprava podkladi k dafiovym pfiznanim za
prondjem spolegnych prostor domu jednotlivych
viastnikiim

vrs

Zpracovéni pfiznani dané z nemovitosti
Audit paivodniho ticetnictvi byvalé spravy

e Zauttovani dokladd, vedeni knihy dodavatelskych e Vypracovani priznani k dani z ptijmu pravnickych
faktur, vedeni evidence majetku, vedeni pokladni osob
knihy, zpracovani ugetnich zavérek do 31.3. e Sestaveni prislusnych pfehledi socialniho a
e  Zajisténi thrad zavazki zdravotniho pojisténi za odmény tlentun vyborl
e Kontrola vécné audetni spravnosti faktur e Mzdy ¢lenim vyboru
" Finance, bank
e Uhrady pravidelnych plateb do schvileného limitu. e Vytizovani stiznosti vlastnikd, a
a jejich kontrola korespondence za vybor domu
e SIPO a inkaso a zpracovani clektronického
bankovnictvi
Poradenstvi,
e Poradenstvi a zastupovani pfi jednanich ohledné e Pravni vymahani dluhi
pojisténi a jednotlivych pojistnych udalosti e Posuzovani dodavatelskych smluv
e  Uzavirani a vypovidéni nijemnich smluv e Pravni poradenstvi (zakon o viastnictvi bytit a
navazujici vyhlasky)
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e Evidence vlastniki (spolecenstvi) &i najemnikl e Evidence dluzniki, obesilani e Evidence dluzniki online na internetu
(druzstvo) jednotek o Ctvrtletni ekonomické prehledy domu e Vyfizovani veskeré agendy SVJ (za vy
e Evidence plateb viastniki/ndjemniki bytovych e Internetové stranky domu pfi jednani s tretimi stranami (posta, tifa




Analyza tvorby fondu oprav z hlediska Serpani

o jednotek na naklady spojené se spravou spolecnych vlastnici, nijemanici, ...)
Casti domu a pozemku, a prisp&vki do fondu oprav ivéri a dotaci Komunikace mimo pracovni dobu
e Evidence naklada vznikiych v souvislosti se “7akladani" Spoledenstvi viasniki jednotek Posouzeni moZnosti ziskani statnich dotaci a
zajisPovanim spravy domu Vypracovéani domovntho fadu avérd
« Evidengni listy, pasporty jednotek, pfedpisy plateb Organizovani shromazdéni, pfitomnost na
(zalohy) na provozni naklady, piispévka do fondu poradach vybord
oprav a dal3ich sluZzeb spojenych s uZivanim jednotky Reklamace novostaveb a rekonstrukei u
e Vypracovani zmén pfedpisit ziloh na sluzby spojené s zhotovitele
uZivanim jednotky v zavislosti na roénim vyuctovnani
e Zaji¥téni smluvnich dodavek sluzeb spojenych s
wrivanim objektd (elektrické energie, plynu, vody,
odvozu odpadu atd.)
e Rotni vyadtovani sluzeb spojenych s uzivanim bytu
o  Zajisténi ptedepsanych revizi technickych zafizeni a Organizovani vybérovych fizeni na kli¢ Servis mimo pracovni dobu
technickych siti budovy Pravidelné osobni prohlidky domu technikem, Odecty pomérovych méfidel spotieby vody a
e Vedeni technické a provozni dokumentace budovy drobné tdrzba ihned, vypracovéni vykazl tepla + sledovani a evidence spotfeby energii
o Zaji¥&ni oprav a idrZby budovy véetné zatizeni, na provedenych oprav a dlouhodobgjsich zavad s Vypracovini dokumentace pro stavebni fizeni
zikladé predloyené a schvalené cenové nabidky navrhem feseni a cenovou kalkulaci Vstupni technicka prohlidka s vypracovinim
dlouhodobych i kratkodobych investic
Ves ganiz;
Volitené, mimo pausél
o uklid spoleénych prostor uvnitf domu, zajistovani myti fasady, vehodd, &isténi dvora a viezdd, aklid sklepd, Gdrzba zelend a chodnikd (cca 200 K&/ hod + 200 K¢
doprava)
e likvidace druzstva, ptevod na svj
e prohlidka a servis vytahq, vyprostovani
e rekonstrukce Gcetnictvi a technické dokumentace za minuld obdobi
e stehovani a hromadny odvoz véci dodévkou
e drobna udrzba domécnosti, hodinovy manzel

, ndkupy domu




