
 

 

Ejendomsadministrator (EA)  

Team Forening 
 

Flere og flere kunder vælger os, ProDomus, som deres professionelle administrator og 

samarbejdspartner – vi oplever derfor fortsat stor tilgang af ejer- og andelsboligforeninger i vores 

foreningsteam. Det betyder, at vi mangler en ny dygtig kollega. 

Du tilbydes en fuldtidsstilling på en spændende arbejdsplads med dygtige kollegaer, uformel kultur, 

godt arbejdsmiljø og masser af plads til personlig udvikling og frihed under ansvar.  

Vi søger en kollega, der hurtigt kan skabe et godt, tillidsfuldt samarbejde med værdi for vores kunder 

på lige fod med virksomhedens øvrige medarbejdere og som har lyst til at være en del af HOLDET. 

Jobbet – arbejdsopgaverne 
• Kontakt med andelshavere, ejere og bestyrelser 

• Deltagelse i generalforsamlinger  

• Håndtering af handler i andelsboligforeninger 

• Håndtering af handler i ejerforeninger 

• Håndtering af forsikringssager 

• Budgetkontrol og anden relevant opfølgning 

Kvalifikationer 
• Du har erfaring med administration af ejer- og andelsboligforeninger 

• Du er erfaren ejendomsadministrator EA eller har anden relevant økonomisk 
uddannelse/teoretisk baggrund 

• Du har erfaring med at afkode og formidle et foreningsregnskab  

• Du har gode IT kundskaber, gerne UNIK Bolig4 

• Du kommunikerer effektivt – både på skrift og i tale 

• Du har evnen til at skabe tillid og værdi for vores kunder 

• Du har evnen til at jonglere med mange deadlines uden at gå på kompromis med service 
og kvalitet 

Personlige egenskaber 
• Du er fyldt med energi og positivitet 

• Du er en teamplayer og har et godt humør 

• Du kan lide at være i dialog med dine kunder 

• Du er en god kollega 

• Du er nysgerrig, ansvars- og kvalitetsbevidst 

ProDomus tilbyder 
• Fantastiske lokaler i Aalborg C  

• Mulighed for meget fleksible arbejdstider, herunder hjemmearbejde 



• Flextids-ordning 

• Morgenmad/frugt hver dag 

• Pensionsordning og sundhedsforsikring 

• Et fantastisk team af hjælpsomme kolleger 

• Løn efter kvalifikationer 

• Efteruddannelse etc. 
 

Vi ser frem til at høre fra dig – også hvis du er nysgerrig på jobbet, men ikke opfylder alle 

kvalifikationer. Ansøgning med relevante bilag bedes sendt til direktør Britta Jespersgaard på:  

bj@prodomus.dk  hurtigst muligt.  

Vil du vide mere om stillingen er du velkommen til at kontakte teamleder Anne Gregor Andersen  

72 30 0615 eller direktør Britta Jespersgaard på tlf. 30212424. Mrk. i emnefelt: Ansøgning EA 

Praktiske oplysninger 
Løn og ansættelsesvilkår:  Efter aftale 

Tiltrædelse:   Snarest muligt  
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