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Sekcja Rozliczania Czynszow

Sekcja Rozliczania Czynszéw - FC
tel. 032 67 217-14
032 67 234-83 wew. 28

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

- dekretacja, weryfikacja dokumentéw pod wzgledem rachunkowym i podatkowym oraz ksiegowanie dokumentéw
Zrédtowych,

- analiza kont rachunkowych pod wzgledem prawidtowosci zapiséw ksiegowych,

. ksiegowanie i wyliczenia rezerw, odpiséw aktualizacyjnych, umorzen i odsetek,

- terminowe i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej i uzgadnianie jej z kontami ksiegi gtéwne;j,

- comiesieczne uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych,

- comiesieczne sporzadzanie raportéw, sprawozdan i polecenia ksiegowania,

- czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdah budzetowych i finansowych,

. sporzgdzanie i kontrola rejestréw VAT oraz prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT,

- potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

- sprawdzanie danych dotyczacych zmian skfadnikéw optat za lokale mieszkalne na Administracjach Doméw
Mieszkalnych nr 1i 2 w oparciu o dane wprowadzone przez ADM nr 1 i 2 i wydruk dziennikdw i faktur,

- sprawdzanie danych dotyczacych zmian skfadnikéw optat za lokale uzytkowe w oparciu o dane z Sekcji Zaméwien
Publicznych i Marketingu, wydruk dziennikéw i faktur,

- biezace ksiegowanie wptat najemcdw dla lokali mieszkalnych i uzytkowych,

. prowadzenie rejestru dodatkéw mieszkaniowych,

- biezace informowanie najemcéw o stanie zadtuzen tj. umieszczenie informacji przy wydruku faktur,

. comiesieczne informowanie MOPS o wystgpieniu zalegtosci zgodnie z Ustawg o dodatkach mieszkaniowych ( tj. Dz.U.
z 2021 poz. 2021 z pdzn. zm.),

- sporzgdzanie wydrukéw danych wg potrzeb (np. zestawienie obrotéw i sald najemcéw, dzienniki przypiséw,
informacje o stanie zadtuzen),

- wspbtpraca z Kierownikami ADM-éw, Sekcja Prawno-Windykacyjna, Sekcjg Zamoéwien Publicznych i Marketingu w
celu prawidtowej windykacji naleznosci,

- sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komdrki organizacyjnej, wykonywanie zadan dotyczacych
zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadanh okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych
zleconych do realizacji okreslonych w liscie celéw.


http://www.bip.zgm-zawiercie.pl
http://www.bip.zgm-zawiercie.pl/artykuly/208

