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NIERUCHOMOS

Zarzadzanie nieruchomosciami komercyjnymi

Zarzadzanie budynkiem i dostawcami ustug

- ustalanie i wprowadzanie zasad i procedur operacyjnych oraz regut kontroli zarzadczej

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci

- negocjowanie oraz nadzor nad realizacja uméw na dostawe energii elektrycznej, cieplnej, gazu,
wody, odprowadzenia Sciekdw, wywozu nieczystosci oraz wykonywania prac remontowo-
konserwacyjnych

- planowanie, negocjowanie oraz nadzér nad realizacjg wszelkich innych uméw zwigzanych ze
$wiadczeniem ustug przez podmioty zewnetrzne, w tym réwniez organizacja recepcji oraz ochrony
obiektu,

- okreslenie mozliwego do ubezpieczenia ryzyka zwigzanego z nieruchomoscia, rekomendacja
ubezpieczenia oraz negocjowanie i przedktadanie umowy dotyczacej ubezpieczenia budynku, a takze
egzekwowanie roszczen z tego tytutu na drodze pozasadowej

- kontrola nad utrzymaniem w nalezytym stanie, porzadku i czystosSci pomieszczen i urzadzen budynku
- obecnos¢ osoby prowadzacej budynek na terenie nieruchomosci w uzgodnionych terminach

- przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw zarzadzania nieruchomoscia,

- okreslanie, analizowanie i wdrazanie alternatywnych sposobdw wykorzystania powierzchni

- prowadzenie ewidencji najemcow i uzytkownikéw obiektu

- przeprowadzanie regularnych kontroli zgodnie z ustalonymi zasadami i procedurami

Obstuga finansowa

- opracowanie zasad prowadzenia ksiegowosci i rozliczania kosztow

- prowadzenie ksiegowosci i dokonywanie operacji finansowych w zakresie ustalonym z wilascicielem
nieruchomosci

- przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw gospodarczych,

- skladanie witascicielowi nieruchomosci kwartalnych raportéw i sprawozdan finansowych dotyczacych
zarzadzanej nieruchomosci w terminie 15 dni po uptywie danego kwartatu

- sporzadzanie i sktadanie wiascicielowi rocznego sprawozdania finansowego,

- organizacja, nadzor oraz opracowanie aktow normatywnych (procedur, regulaminéw i in.)
funkcjonowania nieruchomosci, jak rowniez nadzér nad obiegiem pozostatych dokumentéw prawnych
- prowadzenie kontroli regularnosci dokonywania wptat oraz windykacji nalezno$ci na drodze
postepowania przedsadowego

- kalkulacja, naliczanie i rozliczanie opfat czynszowych oraz zaliczek na koszty eksploatacji wnoszonych
przez najemcow nieruchomosci

- rozliczanie kosztdw utrzymania nieruchomosci i ich podziat pomiedzy najemcéw obiektu

- przygotowywanie prognoz budzetéw operacyjnych nieruchomosci, przeptywdw pienieznych oraz
rachunkow zyskow i strat wraz z analizg wrazliwosci

- analizowanie odchylen od przygotowanych prognoz finansowych

- monitorowanie zobowigzan publiczno — prawnych zwigzanych z administrowang nieruchomoscig
oraz nadzdr nad ich terminowa realizacjg



Obstuga techniczna

- prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego oraz dokumentacji technicznej nieruchomosci wspdlnej
wymaganej przez przepisy prawa budowlanego

- nadzér nad terminowym przeprowadzaniem kontroli technicznych i okresowych przegladéw
nieruchomosci i urzadzen stanowigcych jej wyposazenie techniczne zgodnie z przepisami prawa
budowlanego

- opracowanie jednolitych procedur obstugi technicznej obiektu

- dbanie o utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego nieruchomosci, w tym dokonywania
konserwacji i biezacych napraw (program konserwacji zapobiegawczej)

- monitorowanie stanu technicznego i konserwacja urzadzen i instalacji (teletechnicznych, systemow
automatyki, nadzoru BMS, instalacji elektroenergetycznych, wodno-kanalizacyjnych, centralnego
ogrzewania, wentylacji i klimatyzacji oraz przeciwpozarowych)

- prowadzenie rejestru zdarzen i dyspozycji napraw

- powiadamianie stuzb interwencyjnych i serwiséw zewnetrznych

- nadzorowanie niezwtocznego usuwania skutkdéw awarii urzadzen i innych zdarzen losowych

- przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontowo-modernizacyjnych

- organizowanie przetargéw i konkurséw na wykonawstwo robdt remontowych i modernizacyjnych

- przygotowywanie kosztorysow inwestorskich

- prowadzenie nadzoru inwestorskiego

- przeprowadzanie odbioréw technicznych wykonanych robot

Zarzadzanie umowami najmu i komercjalizacja

- przygotowanie i wdrazanie strategii wynajmu powierzchni, w tym optymalizacja struktury najemcéw,
- opracowywanie i realizacja planow marketingowych nieruchomosci dopasowanych do wybranej
strategii komercjalizacji

- administrowanie procesem najmu, odnowy najmu oraz negocjowanie najmu

- analiza konkurencji oraz warunkéw rynkowych i rekomendacja stawek czynszowych

- utrzymywanie kontaktéw z najemcami obiektu

- monitoring i analiza aktualnej sytuacji finansowej obecnych i potencjalnych najemcéw



