Služby poskytované sekretariátem ČLS JEP organizačním složkám a členům ČLS JEP
v rámci části členského příspěvku určeného ČLS JEP

1) Evidence členů
· provádění evidence členů podle došlých přihlášek a podle průběžně nahlašovaných změn

· evidence čestných členů a dalších obdržených poct a ocenění

· rozeslání složenek

· sledování plateb, jejich porovnávání s členskou evidencí

· rozeslání upomínek

· telefonické urgence plateb

· dohledávání údajů o neplatících členech (vč. využití internetu)

· kompletace a rozesílky informací (emailem - poštou) na žádost společností, příprava a rozesílka voleb

· zasílání různých sestav členské základny podle požadavků OS 

· rozesílky gratulačních dopisů při dosažení významného jubilea členů ČLS JEP

2) Ekonomika a účetnictví
· plánování a sledování ekonomických činností, včetně hospodaření

· vystavování faktur, sledování úhrad

· evidence došlých faktur a jejich úhrada

· sledování aktuální daňové a účetní legislativy

· vedení mzdové agendy a výkaznictví

· sociální a zdravotní pojištění zaměstnanců

· ekonomické poradenství při pořádání kongresů, školení a dalších akcích

3) Sekretariát
· vyřizování korespondence, telefonických hovorů a administrativy

· zahraniční styk, zahraniční cesty, mezinárodní členství, mezinárodní kongresy

· medaile, diplomy, udílení poct a čestných členství

· komunikace s různými institucemi a orgány v rámci ČR i zahraničí 

· poskytování poradenství a běžné právní pomoci u různých akcí (např. kongresy, semináře, vzdělávání, členské záležitosti, volby)

· metodické vedení 

· vedení databáze předplatitelů, vč. odborných společností, které svým členům zasílají časopis

· vystavování faktur, složenek a upomínek předplatitelům

· spolupráce s nakladateli všech časopisů ČLS JEP, předávání podkladů pro distribuci časopisů

· spolupráce na elektr. verzích časopisů a jejich zasílání do různých databází 

· zajišťování doposílek časopisů novým členům a předplatitelům

· skenování článků z časopisů pro zájemce na www.prolekare.cz

· evidence plateb, vystavování daňový dokladů

· archivace časopisů

· vyřizování urgencí při nedodání časopisů

· evidence objednávek knih, inzerovaných v našich časopisech, a jejich vyúčtování dle smluv

4) Užívání prostor
· bezplatné využívání přednáškových sálů v budově Lékařského domu, včetně ozvučovací a promítací techniky

5) Předsednictvo
· zastoupení všech členů ČLS JEP při různých jednáních v celé ČR i v zahraničí

· representace při významných událostech

· zastupování při jednání se státními orgány a nestátními organizacemi 

6) Další činnosti
· Výše uvedené činnosti dále zahrnují náklady na spotřebu materiálu a energie, na komunikaci (poštovné, telefony, internet), pořízení a využití výpočetní a jiné techniky
