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OFERTA PRESTARI SERVICII

 
A. Administrare financiara- contabila
· organizarea contabilităţii în partidă simplă cu ajutorul mijloacelor informatice;
· gestionarea bunurilor materiale şi fondurilor băneşti;
· calcularea listelor de intretinere;
· relatia cu institutia bancara unde Asociatia are deschis contul;
· intocmirea registrului de casa;
· intocmirea registrului jurnal de incasari si plati;
· intocmirea registrelor de evidenta a fondului de rulment si al fondului de reparatii;
· centralizarea consumurilor de apa rece si apa calda
1) Operatiuni generale intr-o luna ce cuprind:
 
       1.1) Colectarea datelor despre apartamente*.
       1.2) Evidenta cotelor la fonduri*.
        1.3) Gestionarea facturilor primite de asociatie.
        1.4) Repartizarea pe cheltuieli a facturilor*.
       1.5) Oprarea in documente a incasarilor si platilor* si anume:
                 1.5.1) Incasari si plati in numerar.
                 1.5.2) Incasari si plati prin banca.
       1.6) Inregistrarea contoarelor individuale*.
       1.7) Calculul penalitatilor aplicate de asociatie*.
       1.8) Repartizarea penalitatilor (dobanzii)*.
       1.9) Repartizarea si calculul subventiilor.
       1.10) Prelucrare citiri contoare apa rece, apa calda, incalzire, gaze, electrica, etc.
       1.11) Evidenta  garantii, anticipatii, creditori, debitori, altele *.
       1.12) Alte gestiuni*.
2) Calculul cotelor si listelor de intretinere.
3) Calculul cotelor la fonduri*.
4) Liste si evidente :
           4.1) Intocmirea listelor de intretinere (inclusiv editare si afisare lunara).
           4.2) Liste cu restantieri*( se editeaza la cerere).
5) Registru de casa**.
6) Registru de banca*.
7) Evidenta cumulata situatie fonduri ( se arhiveaza in calculator si se editeaza la cererea presedintelui asociatiei).
    8) Fisa apartamentului*.- Emiterea fisei analitice individuale aferente fiecarui apartament si care contine defalcarea fiecarei sume ce compune lista de plata astfel incat fiecare proprietar sa cunoasca destinatia sumelor repartizate (1 leu apartament/ luna)

9) Situatia soldurilor elementelor de activ si pasiv pentru raportarile semestriale .
 
NOTA:     *  Se arhiveaza in calculator.
 
              **  Se editeaza lunar si se pastraza la contabilitate.
 
     Toate documentele contabile si justificativ legale ale asociatiei, precum si cele generate de programul computerizat si nemarcate * sau **,  se ordoneaza si indosariaza lunar.
 
B. Servicii juridice:
Servicii de consiliere juridica pentru asociatie;
Consultanta si reprezentare asociatia de proprietari in relatiile cu terti;
Asistenta in recuperarea restantelor de la proprietari
C. SALARII SI RAPORTARI
 
1) Intocmire lunara stat salarii.
2) Intocmire obligatii lunare catre bugetul statului ( CAS, CASS, somaj, impozit).
3) Intocmire raportari catre administratiile fiscale teritoriale (declaratii, fise fiscale)  

          
E. Servicii de colectare cote intretinere (caserie).
Incasarea in locul pus la dispozitie de catre Asociatie, a cotelor de contributie ale proprietarilor la cheltuielile curente ale Asociatiei precum si a altor venituri cuvenite Asociatiei. In acest sens Admnistratorul se obliga sa afiseze vizibil zilele si orele cand se fac aceste incasari.

D . Servicii de administrare tehnica a imobilelor.
 
Activitatea administrativa este, poate, cea mai vizibila activitate in cadrul imobilului, de ea depinzand confortul proprietarilor, fiind in acelasi timp si o punte de legatura intre societatea noastra si factorii de dialog si sprijin din cadrul asociatiei.
- activitati de verificare a starii subsolului, cailor de acces in imobil, palierelor, si ghenelor
- verificarea functionarii ascensorului ;
- intocmeste referate de necesitate si prezinta oferte, privind interventiile la partile comune solicitand acordul Comitetului si/sau Presedintelui pentru interventii ;
- supune atentiei Comitetului Executiv al Asociatiei de Proprietari ofertele pentru efectuarea lucrarilor de intretinere si reparatii in conformitate cu procedura prevazuta de statutul Asociatiei de Proprietari;
- in timpul programului, prevazut in contract, verifica personalul ce presteaza in folosul asociatiei in baza altor contracte ;
- verificarea periodica a contoarelor de apa din apartamente;
- verificarea functionarii instalatiei electrice ;
- colectarea si constatarea reclamatiilor venite din partea proprietarilor ce vizeaza partile comune 
- aprovizioneaza cu materiale pentru curatenie si consumabile;
- da curs executarii lucrarilor / interventiilor numai dupa ce primeste acordul scris din partea organelor de conducere ale asociatiei,daca nu exista o alta conventie in acest sens ;
- participa la receptia lucrarilor in urma solicitarii Comitetului Executiv al Asociatiei ce nominalizeaza comisia de receptie la terminarea lucrarilor ;
- efectueaza plata personalului angajat al asociatiei la datele stabilite de comun acord, daca situatia financiara a asociatiei permite aceasta;









