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AFDELING 24 - SLOTSGADE 22 A-C
FASTE OPGAVER - HURTIG OVERSIGT:
UGENTLIGT:
MANDAG TIRSDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG
Kontor Kontor Kontor Kontor Kontor
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de
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de
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Port abnes og

Port abnes og
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lukkes mod lukkes mod lukkes mod lukkes mod lukkes mod
Slotsgade Slotsgade Slotsgade Slotsgade Slotsgade
Tjek af tomme Tjek af

boliger renggring

MANEDLIGT:
| M3leraflzesning: El - vand - varme

ARLIGT:

Gennemgang af murveerk for indtraengede insekter

Gennemgang af murveerk og sokler for indtreengen af mus og rotter
Aflaesning af malere i forbindelse med udarbejdelse af forbrugsregnskab
Tjek af gjenskyl og forbindingskasse

LOBENDE:
Beboerservice — mandag og torsdag
Hakke/braende ukrudt
Klippe haek
Tjek af tagrender og nedlgb
Uddele Beboerbladet og anden post fra kontoret
Sprgjte for myrer
Gennemgang af lejligheder ved syn og indflytning
Hente braendstof til maskinerne
Bestilling af reservedele
Klarggre varmtvandsbeholder med beholderrens
Skifte batterier i rggalarmer
Rydde she
Fzelde/beskzere traeer
Suge/feje blade
Oprensning af lyskasser
Aftgrring af lamper og udskiftning af paerer pd standere og pa bygninger
Fjerne spindelvaev
Vask af affaldscontainere
Tjekke at postkasser er hele, rene og med fungerende [3s
Tjekke opgange og andre omrader for henkastede reklamer
Temning af udendgrs askebzegre og papirkurve
Nummerplader og nggler
Vedligehold maskin- og veerktgjsregister

Beskrivelse — ugentlige opgaver:
Kontor: Omfatter dagligt tjek af emails og kontering/godkendelse af webfakturaer.
Konteringsbeskrivelse ligger pa kontoret pa skrivebordet.
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Papir/affaldsrunde: Gennemgang af afdelingens udearealer med den gule affaldsvogn, der
star i garagen i afdeling 5. Skrald og affald, der er henkastet i omradet samles op, kanter og
kaelderskakte fejes.

Andre opgaver, der er faste, men ikke udfgres dagligt/ugentligt:

Aflaesning af fiernvarme, vand og el: Dette udfgres en gang om maneden, gerne den sidste
dag i maneden, eller s taet pd som muligt. Dato for afleesning noteres pa
aflaesningsskemaet, der efterfglgende sendes ind til gkonomiafdelingen i administrationen.

P& kontoret star en mappe maerket “Aflaesning”. Vaer opmaerksom pa&, hvad sidste maneds
aflaesning var, sa vi sikrer, at vi skriver korrekt aflaesning pa skemaet, herunder at der ikke
er stgrre udsving.

El maler sidder i baggangen ved boligselskabets kontor i Slotsgade 20-22 - aflaeses ikke.
Vand- og varmemalere er placeret i kaelderen under erhvervslejemalet i stuen Slotsgade 22 -
pt. restaurant Vinkaelderen.

Nummerplader og nggler: Nummerplader og nggler bestilles af beboerne, ved at de udfylder
et skema, der star i en mappe pa kontoret. Nar beboeren har udfyldt skemaet bestilles
nummerpladen eller ngglerne hos I8sesmed Anders Jochumsen, tif. 54 81 86 25. Giv herefter
administrationen besked. Administrationen opkaerver det nummerpladen koster eller prisen
for ngglerne via huslejen. Faktura og bestillingsseddel skal sendes samlet til
administrationen.

Gennemgang af varmecentraler: Ved aflaesning af malere gennemgas varmecentralen -
forefindes i Vinkaelderens kgkken. Ventiler motioneres, sa de ikke saetter sig fast. Der
tjekkes for utaetheder i systemet.

Tjek af renggring. Omfatter gennemgang af trappeopgangene efter renggringsfirma. Der
ordnes trappeopgange om onsdagen. Er renggringen ikke i orden, sendes en mail til
renggringsfirmaet med cc til inspektgrerne.

Tjek af tomme boliger. Udfgres minimum 1 gang ugentlig i den periode boligen star tom.
Traek ud i toilettet - tjek om vandhaner drypper - tjek skabe under vaske for dryppende eller
uteette rar.

Tjek af tagrender og nedlgb: Udfgres Igbende for at sikre, at der ikke er propper eller
knaekkede nedlgbsrgr, der kan fordrsage vandskader.

Generelt
Maskiner og vaerktaj til havearbejde og andet: Star i afdeling 5 i garagen i garden
Vestensborg Alle/Grgnttorvet.

Nogleboks: N@gleboks med nggler til afdelingen sidder pa vaeggen ved indgangen til kontoret
pa Vestensborg Alle.

Maskin- og vaerktgjsregistrering: Husk at fa andret i maskin- og veerktgjsregistreret, nar der
indkgbes/udskiftes maskiner. Giv besked til inspektgrerne, der fgrer maskin- og
veerktgjsregistreret.

Gennemgang af lejlighed efter syn og inden istandseettelse. Fglgende tjekkes af
ejendomsfunktionaeren:
e Navneskilt fjernes hurtigst muligt.
e Handvaerkercylinder skal skiftes samme dag som synet, s alle kan komme ind.
e Postkasse tgmmes og aflases.
e Inventar/gardinstaenger og kabler og ledninger, der ikke hgrer til i Iejem%let, fjernes
med det samme, inden maler kommer.
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El-kontakter spaendes efter eller skiftes. De el-kontakter, man vil skifte i egen bolig,
skal skiftes - ikke lampeudtag. (Hvis der kraeves elektriker, kontaktes synsmanden).
Fejelister/sandlister ssmmes efter.

Dgre kontrolleres, at de kan lukke inden maling.

Handtag spsendes efter, der renses af for klister med citrusrens, og slibes let med
slibesvamp og olieres med hvid vaselineolie.

Vinduer ses efter, at de kan lukkes. Vinduer smgres, og huller i karm/rammer
repareres. (Hvis vinduesrammerne er af plast, repareres der med hvid silikone).
Kabler/ledninger fjernes.

Oliering af dgre/lager.

Skabslager og skuffer spaendes efter og rettes til, s& de hanger paent.
Radiatorventiler kontrolleres og skiftes, hvis de ikke virker.

Sorte gummifuger ved vinduer skiftes, hvis de traenger.

Lakering af skurelister, der slibes og lakeres et par gange.

Gennemgang af lejlighed for indflytning. Fglgende tjekkes af ejendomsfunktionaeren inden ny
beboer flytter ind:

Ved indgangen - navneskilt, ringeanlaeg, 1&secylinder, postkasse.

I selve lejligheden - elkontakter og lys, el-daeksler, HPFI-relae, radiatorventiler, dgre,
vinduer og vinduesplader, indvendige dgre og greb, renggring efter hdndvaerkerne,
inventar.

Tjek endvidere det udfgrte malerarbejde pa veegge, dgre og andet traevaerk.

I kgkkenet tjekkes blandingsbatterier, aflgb, emhaette (lys og filter), evt.
kgl/fryseskab, komfur og faste lysarmaturer.

P& badeveerelset tjekkes toilet og saede, blandingsbatterier, bruser/bruseslange, aflgb
(h&ndvask og gulv), spejl, faste lysarmaturer, evt. vaskemaskine.

Endelig tjekkes kaelder, pulterrum og altan - l&sebeslag, lys, og er der ryddeligt.
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