Förslag på Arbetsuppgifter för ViceVärd (VV) vid brf Björkraden 101107
1. Administration 
a. VV ansvarar för diverse administrativa rutiner, t.ex. fakturaförteckning, attestering, korrespondens, rapporter, etc. 
b. VV upprätthåller en uppdaterad medlemsförteckning, ett lägenhetsregister och en pantförteckning. Detta parallellt med Cymko.
c. VV samlar in, redovisar och meddelar de uppgifter som myndighet eller organisation kräver. 

d. VV hanterar de muntliga kontakter som krävs under dagtid. 
e. VV ansvarar för inköp, enligt beslut från styrelsen, av förbrukningsmaterial till tvättstuga, lokalvård, etc. 
f. Vicevärden bereder styrelsesammanträden, dvs ger underlag till styrelsemöten.
2. Ekonomi och redovisning
a. VV upprättar förslag till budget. 
b. VV ska vara insatt i den ekonomiska ställningen, och i tid föreslå nödvändiga åtgärder. 

c. VV upprättar i samarbete med styrelsen förslag till verksamhetsberättelse samt bokslut. 

d. VV bistår styrelsen med stöd för att upprätta underhållsplan, och följer upp underhållskostnader. 

e. VV bevakar att CYMKO sköter ekonomiska rutiner på överenskommet sätt. 

3. Försäkringsfrågor/felhantering 
a. VV ansvarar för hantering av försäkringsskador och handläggning av försäkringsfall, samt sköter kontakter med försäkringsbolag, den drabbade, etc. 
b. VV tar emot och hanterar felanmälningar från medlemmar btr fel i tvättstuga, dörrar, värme etc. 

4. Fastighetsförvaltning 
a. VV tar fram underlag inom underhåll, lokalvård och alla övriga entreprenadarbeten, samt tar fram tillhörande arbetsbeskrivningar. Tar in offerter och presenterar för styrelsen. Övervakar underhållsåtgärder.
b. VV kostnadsberäknar fastigheternas underhållsbehov. 

c. VV är deltar i kontakterna med av föreningen anlitade konsulter. 

d. VV företar regelbundna besiktningar av föreningens fastighet, installationer och allmänna utrymmen, och upprättar besiktningsprotokoll. 

5. Medlemstjänst och information
a. VV ansvarar för uppsättning av information på anslagstavlor, samt utdelning av information till medlemmarna. Rensar anslagstavlor.
b. VV ser till att uppdatera föreningens hemsida och mailar medlemmarna den info som styrelsen beslutat om. 

Förslag på Arbetsinstruktion för Fastighetsskötsel
a. Lampor i trapplan byts av de boende på det trapplanet.

b. Övrig fastighetsskötsel är alla boendes ansvar och görs på gemensamma städdagar, enligt listor för gräsklippning och snöröjning samt enligt eget fritt val.
