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Služby spojené s bydlením
· pasportizace bytových i nebytových jednotek,  

· evidence nájemců bytů, 

· předpisy měsíčních plateb, 

· vyúčtování záloh na služby, 

· tisk evidenčních listů, 

· vedení korespondence, administrativní a technické dokumentace, archivace, 

· uzavírání nájemních smluv, 

· zajištění smluvních dodávek médií spojených s užíváním společných částí nemovitostí (el.  energie, plynu..)
zpracováváno počítačovým programem SBN (Správa bytů a nemovitostí)
Ekonomická správa
· vedení podvojného účetnictví - využíváno počítačového programu POHODA PROFI, 

· kontrola úhrad předepsaných plateb, přehled neplatičů, zasílání upomínek - program SBN,kontrola a úhrada dodavatelských faktur, 

· kontrola faktur za dodávky energií a služeb, 

· provádění plateb a komunikace s bankou, 

· vytvoření fondu oprav z úhrad stanovených v evidenčních listech a hospodaření s ním dle pokynů vlastníka, 

· provedení vyúčtování služeb a ostatních plnění v termínu do 3 měsíců po ukončení kalendářního roku na jednotlivé byty, 
Technická správa 

· zajištění technických revizí a prohlídek – plynu, hromosvodů, komínů, požární bezpečnosti, hasících přístrojů, evidence revizních zpráv a v případě zjištěných nedostatků zajištění jejich odstranění, 

· provádění odečtů spotřeby a vyúčtování pro jednotlivé nájemníky, 

· zajištění a kontrola úklidu nemovitosti - zaměstnání domovníka pro vykonávání úklidových prací v rozsahu dle pokynu vlastníka zakotvených v pracovní smlouvě vč. výplaty mezd a související agendy v souladu s platnou legislativou, 

· smluvní zajištění provádění drobných oprav a údržby dle pokynů vlastníka ve finančním objemu nepřesahujícím vytvořený fond oprav, 

· smluvní zajištění provádění rozsáhlejších oprav, úprav a rekonstrukcí dle pokynů vlastníka ve finančním objemu nepřesahujícím vytvořený fond oprav,
· zajištění provádění desinfekce, dezinsekce či deratizace společných prostor, 

· pojištění nemovitosti. 

