Focus

Administracao de Condominios
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A Empresa

A Focus Administracdo é gerida integralmente por seus quatro socios
fundadores, que participam ativamente da empresa. Atualmente,
temos uma carteira de 20 clientes bem diversificada, atendo com
exceléncia todos os tipos de empreendimento - seja de pequeno,
médio ou grande porte.

Trabalhamos de forma transparente e segura, buscando a reducao
de custos para o condominio, além de uma assessoria financeira
diferenciada.

PRINCIPAIS QUALIDADES:

* Credibilidade: empresa e seu corpo diretivo registrados no CRA
(Conselho Regional de Administracao).

* Praticidade: acompanhamento das obrigacdes condominiais e
seus respectivos vencimentos.

* Reducao de custos: equipe com amplo conhecimento bancario,
negociacdo direta com bancos para reducdo de tarifas e com
fornecedores.

* Seguranca: todas as movimentac¢8es sao feitas por meio da
conta do condominio, sempre com o consentimento e
autorizacao do sindico e do conselho.

* Transparéncia: toda a movimenta¢do € demonstrada e
comprovada por meio de documentos e relatorios detalhados.




Gestao administrativa

Servicos

* Assessoria as reunides do corpo diretivo, presenca nas assembleias,
esclarecimento de ddvidas e redacdo das respectivas atas;

» Coleta de orcamentos de obras e servicos que se fizerem necessario;

* Gerenciamento de arquivos, controle dos mandatos do corpo diretivo

e gestdo patrimonial;

» Servico de malote e atendimento a fornecedores de materiais e servicos.

Gestao financeira e contabil

» Conciliacao da conta bancaria;

+ Contas a pagar, controle dos vencimentos e emissao de cheques para a
liguidacao dos pagamentos;

+ Controle dos pagamentos das cotas condominiais;

* Elabora¢do e acompanhamento das previsdes orcamentarias;

* Gestdo tributaria, elabora¢do de balancetes anuais para apresentagdo
na assembleia geral ordinaria.

Gestao de recursos humanos

+ Admissao e procedimento de registro;

* Elaborac¢do de folha de pagamento;

+ Emissao dos comprovantes de pagamento de salarios e elaboracdo e
recolhimento das guias;

* Gestdo de contratos de prestacdo de servicos terceirizados;

* Preenchimento da relagdo de salarios-contribuicdo para fins de con
cessao de beneficios;

* Recrutamento de funcionarios.
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I Atendimento

A Focus leva o conceito de um bom atendimento como um dos seus
principais objetivos; assim, possui uma carteira reduzida de clientes
para cada gestor, permitindo, dessa forma, um atendimento exclusivo
e mais proximo com sindicos, corpo diretivo, moradores e
funcionarios.

Cada Gerente atende uma carteira exclusiva de, no maximo, 10
clientes, e também conta com o apoio de uma equipe de especialistas
- com Contador, Financeiro e Departamento Pessoal - que dao todo o
apoio necessario ao atendimento.
PRINCIPAIS CARACTERISTICAS:

- Assessoria Juridica sem custos adicionais;

+ Atendimento personalizado;

+ Detalhamento contabil;

* Departamento pessoal proprio;

* Elaboragdo de Previsdo Orcamentaria e Revisao de Contas
Mensais;

* Sem cobranca de taxas adicionais.



Bruno Rogerini
contato@admfocus.com.br

Tel. (11)4102-2311 / 3533-2071

Rua dos Jasmins, 171 - Miranddpolis - Sao Paulo - SP

www.admfocus.com.br
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