Spétdzielnia Mieszkaniowa ,, MIE.A” zatrudni pracownika na stanowisko ds. ezynszéw i

windykacji

Zakres obowigzkéw:

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjg czynszow:

a)
b)
©)

d)

g)
h)
i)
i),

k)
)

dokonywanie comiesiecznych obcigzen czynszowych lokali mieszkalnych,
lokali uzytkowych, schowkow, garazy, reklam i dzierzawy,

wystawianie FV za lokale mieszkalne,

prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen z tyt. czynszu z cztonkami
Spoldzielni, whascicielami, najemcami lokali mieszkalnych oraz najemcami
lokali uzytkowych, garazy, schowkéw, reklam i dzierzawy,

udzielanie doktadnych i rzetelnych wyj as$nief(indywidualnych, telefonicznych,
pisemnych, e-mailowo) w sprawach czynszowych,

analizowanie kont rozrachunkowych z tytutu naleznosci czynszowych (m.in.
bilansowanie stanu kont, ustalanie stanu naleznosci przedawnionych etc.),
sporzadzanie comiesigcznej noty ksiegowej dotyczacej sprzedazy dziatalnosci
podstawowej i uzgadnianie jej z syntetyka do dnia 15 go kazdego miesigca za
miesige poprzedni (lokale mieszkalne, uzytkowe, reklam, garaze i schowki),
wprowadzanie i drukowanie zmian optat w wysokosci czynszu dla lokali
mieszkalnych, uzytkowych, reklam, schowkdw i garazy oraz przygotowywanie
korespondencji z tym zwigzanej do adresatow,

uzgadnianie i drukowanie miesigcznych rejestrow sprzedazy,

wprowadzanie zmian danych w bazie danych ksiggowosci w zwigzku z
przeksztatceniem lokalu w odrebna wlasnosé,

naliczanie odsetek za zwloke w oplatach czynszowych dla lokali mieszkalnych,
uzytkowych, reklam, garazy, schowkéw,

dokonywanie rocznych rozliczeh mediow dla uzytkownikéw lokali,
rozliczanie nadplat przy sprzedazy

2. Prowadzenie spraw windykacji czynszow lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy
poprzez:

a)
b)

c)

wysylanie upomnieri od pierwszego miesigca do trzech miesiecy,

wysylanie wezwan do zaptaty od trzech miesigcy i powyzej trzech miesiecy,
wysylanie i uzgadnianie salda rocznego dla lokali mieszkalnych, uzytkowych,
garazy, reklam, dzierzaw i schowkow.

3. Biezaca wspolpraca z Radcg Prawnym i Komornikiem Sadowym w sprawach
spornych,

4. Przygotowanie danych do sprawozdar kwartalnych i rocznych w zakresie zadhuzen
lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy, reklam schowkow,



Nasze wymagania:

- wyksztalcenie $rednie / wyzsze

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

- znajomos¢ zagadnien i zasad funkcjonowania spotdzielni mieszkaniowych
- znajomos¢ programu S_BIT

- znajomos¢ pakietu MS Office

- umiejetnosci pracy w zespole.

Oferujemy:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu
- pracg w dobrej lokalizacji
- samodzielne stanowisko.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem prosimy o przestanie CV poprzez aplikuj lub ztozenie
go bezposrednio w biurze Spétdzielni przy ul. Anielewicza 23A, 01-026 Warszawa do dnia

31.10.2025 r.
W CV prosimy zamiescié¢ nastepujaca klauzule:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Spétdzielnie Mieszkaniows ,,MIL.A” w celu prowadzenia obecnego
post¢powania rekrutacyjnego na aplikowane przeze mnie stanowisko. »O$wiadczam, ze
zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjng w zakresie przetwarzania moich danych
osobowych i ich administrowania, Zamieszczong na stronie internetowej Spétdzielni.”
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