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13 najczestszych problemow, konsekwenciji
dziatan prewencyjnych

- Dla kogo?

Dla wiascicieli i zarzgdow spotek z 0.0. Swiadczgcych ustugi zarzgdzania
nieruchomosciami, zarzgdzania najmem, administrowania budynkami, obstugi
wspolnot mieszkaniowych albo kompleksowej obstugi wtascicieli lokali i
portfeli nieruchomosci.

- Rekomendacja:

Przejdz punkt po punkcie, zaznacz obszary, ktére wystepujg w Twojej spotce, a
nastepnie wdrazaj dziatania prewencyjne w umowach, obiegu dokumentow,
fakturowaniu, ewidencji przeptywow oraz rachunku rentownosci.

Uwaga: materiat ma charakter informacyjny i nie stanowi porady podatkowej ani
prawnej.
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1) Nieprecyzyjne okreslenie, co doktadnie jest
ustugq spotki

Jak to wyglada w praktyce:

W umowie pojawia sie ogdlne sformutowanie ,zarzgdzanie nieruchomoscia”
albo ,zarzagdzanie najmem”, ale bez wskazania, co doktadnie obejmuje ustuga
podstawowa. W efekcie nie wiadomo, czy w cenie znajduje sie wytgcznie
administracja i kontakt z wtascicielem, czy rowniez obstuga najemcéw,
rozliczanie medidw, organizowanie napraw, koordynacja serwiséw, nadzé6r nad
ptatnosciami, windykacja, przygotowanie lokalu do najmu albo rozliczenia
koncowe.

Dodatkowo rézne osoby w spétce rozumiejg te samg ustuge w odmienny
sposob. Dziat sprzedazy obiecuje klientowi szeroki zakres wsparcia, operacje
wykonujg czynnosci wedtug biezgcej potrzeby, a ksiegowos¢ otrzymuje jedynie
informacje, ze nalezy wystawic fakture za ,zarzadzanie”.

Konsekwencje/ryzyka:

W umowie pojawia sie ogdlne sformutowanie ,zarzgdzanie nieruchomosciy”
albo ,zarzadzanie najmem”, ale bez wskazania, co doktadnie obejmuje ustuga
podstawowa. W efekcie nie wiadomo, czy w cenie znajduje sie wytgcznie
administracja i kontakt z wtascicielem, czy réwniez obstuga najemcoéw,
rozliczanie medidw, organizowanie napraw, koordynacja serwiséw, nadzor nad
ptatnosciami, windykacja, przygotowanie lokalu do najmu albo rozliczenia
koricowe.

Dodatkowo rézne osoby w spotce rozumiejg te samg ustuge w odmienny
sposob. Dziat sprzedazy obiecuje klientowi szeroki zakres wsparcia, operacje
wykonujg czynnosci wedtug biezgcej potrzeby, a ksiegowosc¢ otrzymuje jedynie
informacje, ze nalezy wystawic fakture za ,zarzadzanie”.
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Jak zapobiec:

Przed rozpoczeciem wspotpracy przygotuj karte modelu ustugi dla kazdego
typu klienta. Taki dokument powinien wskazywad: ustuge gtéwng, zakres ustug
dodatkowych, model wynagrodzenia, zasady obiegu pieniedzy, sposéb
dokumentowania kosztéw dodatkowych oraz czestotliwos¢ raportowania do
wiasciciela.

Nastepnie dopilnuj, aby ta sama logika byta widoczna w czterech miejscach: w
ofercie, w umowie, w instrukcji operacyjnej dla zespotu oraz w opisie pozyc;ji
na fakturze. Jezeli te cztery elementy sg niespdjne, problemy pojawig sie
bardzo szybko.

Warto tez ograniczyc liczbe ,autorskich” modeli wspétpracy. Zamiast kazda
relacje budowac od zera, lepiej wdrozy¢ 2-4 standardowe warianty ustug, ktore
sg juz przetestowane podatkowo i operacyjnie.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Prawnik - uporzgdkowanie wzoréw umoéw. Biuro rachunkowe lub doradca
podatkowy - ocena wptywu modelu ustugi na VAT i przychody.

2) Brak rozstrzygniecia, czy spotka dziata jako
agent, czy jako operator

Jak to wyglada w praktyce:

Spotka pobiera czynsze od najemcow, przyjmuje kaucje, optaca media i
naprawy, a nastepnie rozlicza sie z wiascicielem. Jednoczesnie w dokumentach
nie zostato jasno ustalone, czy dziata ona wytgcznie jako posrednik
zarzgdzajgcy cudzymi sSrodkami, czy w praktyce jako podmiot operacyjny,
przez ktéry przechodzi wtasny obrot.

W wielu firmach decyzja ta nie jest podejmowana Swiadomie. Model powstaje
.Sam”, wraz z biezgcymi potrzebami operacyjnymi. Najemcy ptacg na konto
spotki, bo jest to wygodne, serwisy wystawiajg faktury na spoétke, bo to ona
zgtasza usterki, a ksiegowos¢ dopiero pdzniej probuje ustali¢, co jest
eczywistym przychodem. -
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Konsekwencje/ryzyka:

To jeden z najbardziej kosztownych btedéw w property management. Jezeli nie
wiadomo, czy spoétka rozlicza wytgcznie prowizje, czy rowniez catosc
przeptywdw, pojawia sie ryzyko btednego ustalenia obrotu, nieprawidtowego
VAT, nieczytelnych rozrachunkow z wtascicielem oraz problemdéw dowodowych
przy kontroli.

Dodatkowo brak jednoznacznego modelu uniemozliwia prawidtowe
raportowanie rentownosci. Zarzad nie widzi wtedy r6éznicy miedzy wiasnym
wynagrodzeniem a pieniedzmi, ktore jedynie przechodzg przez rachunek
Spoiki.

Jak zapobiec

Na poczatku wspotpracy trzeba odpowiedziec na trzy pytania. Po pierwsze: na
czyj rachunek majg wptywac czynsze i kaucje. Po drugie: kto formalnie nabywa
media i ustugi serwisowe. Po trzecie: czy koszty dodatkowe majg by¢
refakturowane, czy rozliczane jako element jednej ustugi kompleksowe;.

Po podjeciu decyzji nalezy opisac jg w umowie oraz wdrozy¢ jednolitg
ewidencje przeptywéw. Dla kazdego klienta lub nieruchomosci powinna istnie¢
prosta karta rozliczeniowa pokazujgca: wptywy od najemcdw, kaucje, koszty
serwisu, wynagrodzenie spotki i kwote nalezng wiascicielowi.

Dobrg praktykg jest takze oddzielenie technicznego rachunku przeptywoéw od
rachunku podstawowego dziatalnosci albo przynajmniej prowadzenie wyraznej
analityki pozwalajgcej tatwo wykazac, ktére srodki nie sg przychodem spoiki.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):

Doradca podatkowy lub biuro rachunkowe - weryfikacja modelu
agent/operator. Prawnik - dopracowanie zapiséw umownych dotyczgcych
przeptywow i odpowiedzialnosci.
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3) Brak kompletnej ,,teczki nieruchomosci” lub
wteczki klienta”

Jak to wyglada w praktyce:

Dokumenty sg rozproszone. Umowa znajduje sie w mailu wtasciciela, aneksy w
komunikatorze, protokoty zdawczo-odbiorcze u opiekuna klienta, dane o kaucji
w arkuszu Excel, a faktury serwisowe trafiajg bezposrednio do ksiegowosci.
Nikt nie posiada jednego miejsca, w ktérym mozna odtworzy¢ petny obraz
rozliczen.

Przy wiekszej liczbie nieruchomosci problem szybko sie pogtebia. Spotka ma
wprawdzie dokumenty, ale nie ma uporzagdkowanej dokumentacji procesowe;j.

Konsekwencje/ryzyka:

Brak jednej teczki utrudnia wykazanie, czego dotyczyta ustuga, jak wygladaty
rozliczenia z najemca, kiedy pobrano kaucje, na jakiej podstawie obcigzono
wiasciciela kosztami oraz czy koricowe rozliczenie zostato wykonane
prawidtowo.

W przypadku sporu z wiascicielem albo najemca firma musi odtwarzad

historie z wielu Zrodet. To zwieksza ryzyko btedow, opdznien i niepotrzebnych
korekt.
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Jak zapobiec

Kazdej nieruchomosci albo kazdej umowie z wtascicielem nadaj unikalny
numer. Od tego momentu wszystkie dokumenty powinny by¢ przypisane do
jednego folderu i jednego rekordu w systemie.

Minimalny zestaw dokumentéw powinien obejmowac: umowe z wiascicielem,
aneksy, dane rachunkdéw, protokoty wejscia i wyjscia najemcy, ewidencje
czynszow i kaucji, zestawienie kosztow dodatkowych, dokumenty serwisowe,
korespondencje w sprawach szkdd oraz miesieczne raporty wiascicielskie.

Wprowadz takze checkliste zamkniecia miesigca dla kazdej nieruchomosci.
Przed wysytkg raportu i faktury odpowiedzialna osoba powinna potwierdzi¢
kompletnos¢ dokumentacji.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):

Biuro rachunkowe lub controlling - projekt standardu dokumentacji i checklisty

4) Nieprawidtowe stosowanie VAT: 23% albo
zwolnienie ,bez analizy”

Jak to wyglada w praktyce:

Spotka przyjmuje jeden uproszczony model i uznaje, ze wszystkie ustugi
zarzgdzania sg opodatkowane 23% albo odwrotnie - ze skoro nieruchomos¢
jest mieszkalna, to cata ustuga automatycznie korzysta ze zwolnienia. W
praktyce nie analizuje sie charakteru nieruchomosci, zakresu ustugi,
klasyfikacji Swiadczenia ani wptywu ustug dodatkowych.

To szczegdblnie czesty problem w matych spétkach, ktére jednoczesnie
obstugujg mieszkania, lokale uzytkowe i budynki mieszane.
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Konsekwencje/ryzyka:

Btagd moze skutkowac korektami VAT wstecz, odsetkami, sporami z klientem o
kwote netto i brutto oraz problemami przy kontroli. Ryzyko rosnie, gdy spétka
swiadczy ustugi dla nieruchomosci mieszkalnych, ale poza samym
zarzgdzaniem wykonuje tez rozbudowane czynnosci dodatkowe.

Jak zapobiec

Przy kazdym typie ustugi przygotuj krotkg karte kwalifikacji VAT. Powinna ona
odpowiadac na cztery pytania: jaki jest charakter nieruchomosci, komu
Swiadczona jest ustuga, jaki jest rzeczywisty zakres czynnosci oraz czy ustugi
dodatkowe sg elementem Swiadczenia gtdwnego, czy odrebnym
Swiadczeniem.

Nastepnie dopilnuj, aby umowa, oferta, opis faktury i dokumentacja
operacyjna odzwierciedlaty te samg kwalifikacje. Jezeli spotka chce stosowacd
zwolnienie, powinna mie¢ dowody potwierdzajgce mieszkalny charakter
nieruchomosci i zgodnosc¢ ustugi z przyjetym modelem.

Przy przypadkach granicznych - zwtaszcza przy rozbudowanych pakietach
ustug albo budynkach mieszanych - analiza powinna zosta¢ wykonana przed
rozpoczeciem sprzedazy, a nie po wystawieniu pierwszych faktur

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):

Doradca podatkowy - analiza stawki lub zwolnienia VAT. Biuro rachunkowe -
lista wymaganych dokumentdéw i wdrozenie standardu fakturowania.
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5) Rozliczanie budynkow mieszanych bez
wydzielenia zakresu ustug

Jak to wyglada w praktyce:

Spotka zarzagdza budynkiem, w ktorym wystepujg jednoczesnie lokale
mieszkalne i uzytkowe. Mimo to wystawia jedng fakture z jednga logika
rozliczenia, bez sprawdzenia, czy ustuga dotyczy catego budynku, tylko czesci
mieszkalnej, czy tez réznych odbiorcéw w réznym zakresie.

Czesto nie rozdziela sie rowniez kosztéw dodatkowych, np. serwisu
technicznego, sprzatania czesci wspdlnych albo obstugi najemcdéw uzytkowych.

Konsekwencje/ryzyka:

Brak rozdzielenia zakresow zwieksza ryzyko nieprawidtowego VAT,
nieczytelnych rozliczen z klientem i trudnos$ci w wykazaniu, czego doktadnie
dotyczyto wynagrodzenie. Problem ma nie tylko wymiar podatkowy, ale
rowniez operacyjny, bo zespot nie wie, ktére czynnosci powinny by¢
raportowane i rozliczane odrebnie.

Jak zapobiec

Juz na etapie przyjecia nieruchomosci do obstugi trzeba ustali¢, czy budynek
ma charakter jednorodny, czy mieszany. Nastepnie nalezy przygotowac mape
zakresow: cze$¢ mieszkalna, czes¢ uzytkowa, czesci wspdlne, ustugi wspdlne,
ustugi indywidualne.

Dla takich budynkéw warto prowadzi¢ bardziej szczegdtowy opis ustugi i
oddzielng analityke kosztow. Nawet jezeli klient otrzymuje jedng fakture,
spotka wewnetrznie powinna wiedzied, jaka czes¢ pracy dotyczy okreslonego
rodzaju powierzchni i dlaczego przyjeto dany model rozliczeniowy.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):

Doradca podatkowy - analiza przypadku mieszanego. Controlling - wdrozenie

analityki zakreséw i kosztow.
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6) Refakturowanie mediow, optat i ustug
serwisowych bez ustalonego modelu

Jak to wyglada w praktyce:

Spotka ponosi wydatki na energie, wode, ogrzewanie, wywoz odpaddw,
sprzatanie, ochrone, drobne naprawy i przeglady. Nastepnie czes¢ z nich
.przerzuca” na wtasciciela albo najemce, ale nie ma jasnej zasady, czy sg to
refaktury, zwroty kosztéw, obcigzenia w ramach jednej ustugi kompleksowej
czy zwykte rozliczenia wewnetrzne.

W dokumentach pojawiajg sie rézne opisy dla identycznych sytuacji. Raz koszt
jest uymowany jako element ustugi zarzgdzania, innym razem jako odrebna
pozycja.

Konsekwencje/ryzyka:

To jeden z najczestszych obszardw spordéw i korekt. Niespdjnos¢ dokumentacji
moze prowadzi¢ do btednego VAT, nieprawidtowego rozpoznania przychodu
oraz konfliktéw z wiascicielem o to, co byto wliczone w wynagrodzenie, a co
miato byc rozliczane dodatkowo.

Jak zapobiec

W kazdej umowie ustal, ktére koszty sg elementem ustugi podstawowej, a
ktére sg rozliczane odrebnie. Nastepnie wybierz jeden model
dokumentowania dla danego typu kosztu i stosuj go konsekwentnie.

Wprowadz obowigzkowy standard opisu dokumentow: adres nieruchomosci,
okres, rodzaj kosztu, numer umowy, podstawa obcigzenia. Bez tych danych
rozliczenia bedg trudne do obrony i do uzgodnienia.

Dobrg praktyka jest prowadzenie rejestru kosztéw przejsciowych, ktéry
pokazuje: dokument zrédtowy, nieruchomos¢, kwote, sposdb obcigzenia, date
rozliczenia i saldo otwarte.
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7) Kaucje i depozyty bez odrebnej polityki
ewidencji

Jak to wyglada w praktyce:

Kaucje od najemcow wptywajg na konto spotki razem z czynszami albo sg
ewidencjonowane w ten sam sposob co pozostate wptywy. Przy koricowym
rozliczeniu nie ma jednej procedury okreslajgcej, jak dokumentowac zwrot,
potrgcenie na szkody albo czesSciowe rozliczenie kosztéw napraw.

W rezultacie kaucja przez wiele miesiecy ,wisi” w systemie bez czytelnej
informacji, jaki ma status.

Konsekwencje/ryzyka:
Brak odrebnej polityki powoduje ryzyko pomieszania sSrodkéw zwrotnych z

witasnym obrotem spotki, bteddw w rozrachunkach oraz spordéw z najemcg
albo witascicielem przy zakonczeniu najmu.

Problem dotyczy réwniez wiarygodnosci raportéw. Jezeli spétka nie wie, ktére
kaucje sg otwarte, czesciowo rozliczone albo juz zwrécone, to trudno
kontrolowac rzeczywisty stan zobowigzan.

Jak zapobiec

Kaucje nalezy ewidencjonowac odrebnie od czynszéw i od wynagrodzenia
spotki. Dla kazdej kaucji powinno by¢ widoczne: kto wptacit, kiedy wptacit,
ktérej nieruchomosci dotyczy, jaki jest aktualny status oraz czy wystgpity
szkody lub potrgcenia.

Przy zakonczeniu najmu wprowadz obowigzkowy pakiet dokumentéw:
protokdt zdawczo-odbiorczy, zestawienie szkdd, kalkulacje potrgcen,
potwierdzenie rozliczenia i ewentualny zwrot. Dzieki temu kazda decyzja
dotyczgca kaucji bedzie oparta na dokumentach, a nie na ustaleniach ustnych.
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Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):

Biuro rachunkowe - polityka ewidencji kaucji. Prawnik - wzory zapisow
umownych i koricowego rozliczenia.

8) Czynsze i rozlicz.eni.a wiascicielskie bez
jednego raportu miesiecznego

Jak to wyglada w praktyce:

Spotka pobiera czynsze od najemcow, reguluje biezgce koszty, potrgca swoje
wynagrodzenie i przekazuje reszte wtascicielowi, ale nie sporzadza
miesiecznego, zamknietego raportu pokazujgcego petny obraz rozliczen.

Wiasciciel otrzymuje jedynie przelew albo ogdlne zestawienie, a wewnetrznie
firma postuguje sie kilkoma arkuszami, ktore nie zawsze sg ze sobg zgodne.

Konsekwencje/ryzyka:

To prowadzi do nieporozumien co do salda, opdéznien w wyjasnianiu réznic
oraz problemdw przy reklamacji rozliczen. Dodatkowo ksiegowos$¢ nie ma
pewnosci, czy wszystkie wptywy i obcigzenia zostaty prawidtowo ujete w
danym miesigcu.

Jak zapobiec

Dla kazdej nieruchomosci albo dla kazdego wtasciciela przygotuj staty raport
miesieczny. Minimalny zakres powinien obejmowac: saldo poczatkowe,
wptywy od najemcow, pobrane kaucje, koszty serwisowe, media,
wynagrodzenie spotki, wyptate dla wtasciciela i saldo koncowe.

Raport powinien by¢ zamykany wedtug jednej daty granicznej i
przechowywany razem z dokumentami zrédtowymi. Tylko wtedy mozna tatwo
odtworzy¢, z czego wynika wyptata dla wtasciciela i jakie Srodki nadal pozostajg
w rozliczeniu.
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Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):

Controlling lub biuro rachunkowe - wzér raportu witascicielskiego i procedura
uzgodnien.

9) Naprawy, szkody i potracenia z kaucji
rozliczane bez formalnej sciezki

Jak to wyglada w praktyce:

Po opuszczeniu lokalu albo w trakcie najmu ujawniajg sie szkody. Spétka zleca
naprawe, ponosi koszt, a nastepnie prébuje obcigzy¢ nim najemce lub potracic
go z kaucji. Problem polega na tym, ze nie ma procedury okreslajgcej, jak
udokumentowac szkode, kiedy zamowic naprawe, kto zatwierdza koszt i w jaki
sposob rozliczy¢ go z najemca.

W praktyce wiele decyzji zapada szybko, operacyjnie, bez petnego
zabezpieczenia dowodowego.

Konsekwencje/ryzyka:

Brak formalnej Sciezki powoduje, ze sp6tka moze mie¢ trudnosc¢ z obrong
potrgcenia z kaucji, odzyskaniem kosztéw od najemcy albo wykazaniem
wiascicielowi zasadnosci poniesionych wydatkéw. Dodatkowo rosnie ryzyko, ze
koszty napraw bedg finansowane przez spoétke bez mozliwosci ich
prawidtowego rozliczenia.

Jak zapobiec

Wprowadz procedure czterech krokéw: identyfikacja szkody, dokumentacja
zdjeciowa i protokot, akceptacja zakresu naprawy, rozliczenie kosztu z
wiasciwg strong. Kazdy etap powinien zostawic¢ slad w dokumentacji.

Przy koncowym rozliczeniu najemcy dotgcz zestawienie szkéd, kosztow napraw
i sposobu potrgcenia. Jezeli kaucja nie pokrywa petnego kosztu, powinna
istnie¢ odrebna Sciezka dochodzenia naleznosci.
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Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Prawnik - wzory zapiséw umownych i wezwan. Biuro rachunkowe - zasady
ksiegowego rozliczenia potrgcen i napraw.

10) Btedne rozpoznawanie przychoduw CITiw
rachunkowosci

Jak to wyglada w praktyce:

Wtasciciel albo zesp6t utozsamia wptyw sSrodkow z przychodem spotki.
Tymczasem w property management cze$¢ wptywow to jedynie cudze
pienigdze przechodzgce przez rachunek spoiki, a nie jej definitywny przychdd.

Dodatkowo w wielu umowach wystepujg optaty state, prowizje od czynszu,
success fee, optaty za pozyskanie najemcy oraz roznego rodzaju optaty
dodatkowe. Bez prawidtowej kwalifikacji trudno ustali¢, ktére kwoty sg
przychodem, a ktore stanowig jedynie przeptyw rozliczeniowy.

Konsekwencje/ryzyka:

Btedy w tym obszarze prowadzg do nieprawidtowego wyniku finansowego,
zaburzenia analityki rentownosci oraz ryzyka korekt podatkowych. Mogg tez
powodowac mylne przekonanie, ze biznes rozwija sie szybciej, niz ma to
miejsce w rzeczywistosci.

Jak zapobiec

Wprowadz zasade, ze kazda nowa optata wystepujgca w modelu wspotpracy
musi zostac przypisana do jednej z kategorii: wtasny przychdd, koszt wiasny,
przeptyw przejsciowy albo rozliczenie z wtascicielem.

Na koniec kazdego miesigca uzgadniaj liste wptywow bankowych z listg
przychodow ksiegowych i raportami wtascicielskimi. Jezeli miedzy tymi trzema
obszarami wystepuja réznice, trzeba je wyjasni¢ przed zamknieciem miesigca.
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Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):

Biuro rachunkowe lub doradca podatkowy - analiza kategorii przychodow i
zasad ewidencji.

11) Ustugi cykliczne bez jasno okreslonych
okresow rozliczeniowych i zasad fakturowania

Jak to wyglada w praktyce:

Ustuga jest wykonywana stale, z miesigca na miesigc, ale umowa nie wskazuje
precyzyjnie okresu rozliczeniowego, terminu raportu, terminu wystawienia
faktury ani momentu, w ktérym spotka uznaje dany miesigc za zamkniety.

Przy wiekszej liczbie klientéw powoduje to opdznienia i niespojnosci: czesc
faktur powstaje na poczatku miesigca, czes¢ pod koniec, a cze$¢ dopiero po
uzgodnieniu kosztéw dodatkowych.

Konsekwencje/ryzyka:

Brak regularnego modelu rozliczania utrudnia kontrole termindw, zaburza
cashflow i zwieksza ryzyko btedéw w ewidencji. Dodatkowo wtasciciele
nieruchomosci otrzymujg raporty i obcigzenia w réznym standardzie, co
obniza jakos¢ obstugi.

Jak zapobiec

W kazdej umowie okres| cztery kwestie: okres rozliczeniowy, termin raportu
wiascicielskiego, termin wystawienia faktury oraz termin wyptaty salda dla
wiasciciela.

Nastepnie wdrdz w firmie miesieczny kalendarz zamkniecia property
management. Powinien on obejmowac kolejno: zamkniecie wptywdw,
zamkniecie kosztéw dodatkowych, weryfikacje kaucji i szkdd, przygotowanie
raportu, wystawienie faktury i wyptate srodkéw wtascicielowi.
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Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Biuro rachunkowe - harmonogram zamkniecia miesigca. Controlling - standard
raportowania cyklicznego.

12) Brgk.ana.lityki »per nierqchomoéé”, »per
wtasciciel” i ,per typ ustugi”

Jak to wyglada w praktyce:

Spotka zna tgczny miesieczny przychdd i ogdlny koszt dziatalnosci, ale nie wie,
ktére nieruchomosci, wiasciciele albo pakiety ustug sg rentowne. Mate
kontrakty o duzej liczbie zdarzen operacyjnych pochtaniajg czas zespotu, lecz
ich niska marza pozostaje niewidoczna.

Nie analizuje sie liczby zgtoszen, liczby interwencji, kosztéw administracyjnych,
czestotliwosci rotacji najemcow ani czasu poswieconego na obstuge trudnych
klientow.

Konsekwencje/ryzyka:

Firma moze rozwijac portfel klientéw, ktory generuje obrot, ale nie buduje
realnej rentownosci. Zarzad nie wie, czy bardziej optaca sie zarzadzanie
pojedynczymi mieszkaniami, portfelami inwestorskimi, wspdlnotami czy
lokalami uzytkowymi.

Jak zapobiec

Dla kazdej nieruchomosci albo witasciciela prowadz karte rentownosci.
Minimum powinno obejmowac: przychdd z optaty za zarzadzanie, przychody
dodatkowe, liczbe zgtoszen, liczbe interwencji, koszty serwisowe wymagajgce
obstugi administracyjnej oraz kluczowe obcigzenia czasowe.

Raz w miesigcu przygotowuj krotki raport: ktére nieruchomosci sg rentowne,
ktére wymagajg zmiany cennika, a ktére generujg ponadstandardowg liczbe
zdarzen operacyjnych. Taki controlling nie musi by¢ rozbudowany, ale

powinien byc regularny.
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Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):

Controlling lub biuro rachunkowe - wdrozenie prostego rachunku rentownosci
ustug.

13) Brak procedury zamkniecia miesiagcai
archiwizacji dowodow

Jak to wyglada w praktyce:

Po zakonczeniu miesigca spoétka przechodzi od razu do biezgcej pracy
operacyjnej. Nie ma jednego momentu, w ktérym formalnie zamyka
rozliczenia danej nieruchomosci: uzgadnia wptywy, koszty, kaucje, szkody,
wynagrodzenie spotki i saldo dla wtasciciela.

Dokumenty sg archiwizowane dopiero wtedy, gdy pojawi sie reklamacja albo
pytanie klienta.

Konsekwencje/ryzyka:

Taki model powoduje state ,niedomkniecie” tematéw. Salda przechodzg z
miesigca na miesigc, roznice nie sg wyjasniane na biezgco, a kazda kontrola
albo reklamacja wymaga recznego odtwarzania historii.

To réwniez utrudnia skalowanie firmy. Im wiekszy portfel nieruchomosci, tym
bardziej kosztowne staje sie reczne szukanie informacji.

Jak zapobiec

Wprowadz formalne zamkniecie miesigca dla kazdej nieruchomosci.
Procedura powinna obejmowac: uzgodnienie wptywdw, uzgodnienie kosztéw
dodatkowych, weryfikacje kaucji, raport wtascicielski, fakture, wyptate salda,
archiwizacje dokumentéw i oznaczenie miesigca jako zamknietego.

Przypisz jedng osobe odpowiedzialng za domkniecie administracyjne. Nie
musi ona wykonywad wszystkich czynnosci samodzielnie, ale powinna
pilnowac kompletnosci procesu.

Archiwizuj petny pakiet dokumentdéw wedtug nieruchomosci i miesigca
rozliczeniowego. Dzieki temu kazda pdzniejsza reklamacja, analiza albo
kontrola bedzie oparta na gotowym zestawie dowoddw.
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Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Biuro rachunkowe - procedura zamkniecia miesigca. Administracja
wewnetrzna lub controlling - standard archiwizacji i checklisty.
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Szybki auto test (2 minuty)

Wprowadz formalne zamkniecie miesigca dla kazde;
nieruchomosci. Procedura powinna obejmowac:
uzgodnienie wptywow, uzgodnienie kosztow dodatkowych,
weryfikacje kaucji, raport wtascicielski, fakture, wyptate

salda, archiwizacje dokumentéw i oznaczenie miesigca jako
zamknietego.

Przypisz jedng osobe odpowiedzialng za domkniecie
administracyjne. Nie musi ona wykonywac wszystkich
czynnosci samodzielnie, ale powinna pilnowac kompletnosci
procesu.

Archiwizuj petny pakiet dokumentow wedtug
nieruchomosci i miesigca rozliczeniowego. Dzieki temu
kazda pdzniejsza reklamacja, analiza albo kontrola bedzie
oparta na gotowym zestawie dowodow.

Zaznacz punkty, ktdére dotycza Twojej spotki:
oD1o2o0304o5

n6o7o08o09o010

011012013
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Interpretacja (orientacyjnie):

e 0-3 punkty: Proces jest wzglednie stabilny, ale warto utrzymac standard
dokumentacji i okresowo sprawdzac spojnos¢ umaow, faktur, raportow
wiascicielskich i rozliczen kaucji.

e 4-7 punktéw: Ryzyka sg umiarkowane i zwykle da sie je ograniczy¢ przez
dopracowanie procedur, obiegu danych, wzoréw dokumentoéw i modelu
rozliczen.

e 8+ punktoéow: Ryzyka sg wysokie. Warto przeprowadzic¢ szybki przeglad
obejmujgcy model agent/operator, VAT, refakturowanie, kaucje, raporty

witascicielskie, KSeF i controlling rentownosci.
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