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Spar tid på 
bestyrelsesarbejdet

Vejledning til brug af ProBo

Bilagsgodkendelse 
- bestyrelsen god-
kender regninger 

let, hurtigt og uden 
portoomkostninger

SMS - orientér kort 
og lynhurtigt om 

akutte eller vigtige
emner direkte på 

SMS

Dokumentarkiv - 
adgang til ejendom-

mens nøgledoku-
menter døgnet rundt 

Økonomiske data 
- direkte adgang 
til ejendommens 
bogholderi inkl. 
scannede bilag

Informationsdeling 
- brugerne notificeres 
automatisk om akti-

viteterne i ProBo



side 2 af 28

100.000 oprettede brugere (be-
boere, administratorer, viceværter 
og udlejere) har fået en nemmere 
hverdag med den professionelle 
kommunikationsløsning ProBo.

De optimerer arbejdsgangene og 
sparer porto ved at dele alle doku-
menter og beskeder i skyen. 

Med digital bilagsgodkendelse og 
elektroniske signaturer har de styr 
på processerne og ro i maven. Det 
hele kan styres døgnet rundt fra 
smartphone, pc, mac. smartphone 
eller en skærm i opgangen.
Vi kalder systemet ProBo.

Dokumenter tilgængelige
Beboere efterspørger, at ved-
tægter, budgetter, oversigt over 
kontaktpersoner, referater fra ge-
neralforsamlinger m.m. er let til-
gængelige online.

Med ProBo servicerer administra-
tor ejendommen og opdaterer og 
vedligeholder dokumenter i ProBo 
- helt uden besvær for bestyrelsen 
eller beboerne! Dermed er doku-
menter opdaterede og tilgænge-
lige døgnet rundt og bestyrelsen 
kan blot henvise til nettet, når der 
kommer forespørgsler på generel-
le informationer.

Alle beboere får  en notifikation 
med nye dokumenter og således 
kan der spares mange penge på 
en dyr porto og langsom forsen-
delse.

Alle kan være med
Ofte kræver det viden om kodning 
eller om særlige programmer at 
benytte nettet. Med ProBo er alt 

klar fra start - og det er lige så let 
at redigere som det er at bruge 
Word.

Alt redigeres via internettet, så der 
kræves intet andet end en compu-
ter og internetadgang.

Højeste niveauer af sikkerhed
Indeholdet er kun tilgængeligt, 
når man er oprettet som bruger 
med personlig adgangskode. Efter 
login får man adgang til det, der er 
relevant alt efter om man er bebo-
er, bestyrelsesmedlem eller f.eks. 
vicevært. 

Alle data udveksles krypteret som 
når du f.eks. benytter web-bank el-
ler e-Boks.

Masser af muligheder
Jeres ejendom kan nu profileres 
professionelt på nettet, få vist fotos 
af ejendommen, arealerne m.m., 
annoncere boliger til salg (eller 
leje), orientere om hvad der sker 
via kalenderen, oprette beboer-
nyheder, sende SMS til beboerne, 
oprette afstemninger og meget 
andet!

Hvis noget driller
ProBo er virkelig omfattende, men 
det vil næsten være utænkeligt at 
vi ikke kan gøre ProBo endnu bed-
re. Oplever du derfor noget, der 
”driller” eller som du ikke finder lo-
gisk, så kontakt os blot! 

Når du er logget på, kan du altid 
klikke på ”Hjælp”. Her finder du 
både vores mail, telefon, denne 
vejledning samt en række video-
guides.

”Med ProBo er vores kommuni-
kation med 111 boliger gjort let - 
og hurtig! Vi har afskaffet papir 
og benytter kun ProBo som ny-
hedskanal (med 110 oprettede) 
- vel at mærke til beboernes 
fulde tilfredshed. Samtidig kan 
vi se, at hjemmesiden benyttes 
flittigt af beboere m.m. til f.eks. 
at hente dokumenter og læse 
beboernyheder.”
G/F Kongelundshaven

”Det er en brugervenlig og 
intuitiv hjemmeside med et 
godt design, lige til at gå til. 
Noget kan stadig blive bedre, 
men det er godt for at komme 
i gang med en foreningshjem-
meside.  Og Prosedo yder rig-
tig fin service, er hjælpsomme 
og lydhøre over for ønsker og 
spørgsmål.”
A/B Odinshus

”Stor ros til supporten! Dejligt 
med et moderne og krypteret 
system, hvor informationer til-
med arves henover skiftende 
bestyrelser. Også smart at man 
kan skrive til hver beboer uden 
at oplyse sin egen private e-
mailadresse”.
E/F Sommerdybet

Anne Christensen
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Fordele for alle brugere
Uanset om man er beboer eller bestyrelse, 
opnår man fordele ved at bruge mulighederne.

Fordele for bestyrelsen

• Adgang til ejendommens doku-
menter kun til bestyrelsen

• Send let beskeder (SMS eller 
email) til beboerne

• Tilgå oversigt over ejendom-
mens økonomi

• Godkend let, hurtigt og sikkert 
fakturaer

• Profiler ejendommen
• Spar tid, porto og papir
• Klar kommunikationen lettere
• Sikkert system med support
• Sikrer informationer når bestyrel-

sen ændres

Fordele for beboerne

• Sikkerhed for orientering om 
ejendommens vigtige forhold.

• Nem adgang til ejendommens 
dokumenter døgnet rundt.

• Sikkert og individuelt login.
• Skriv til de andre beboere - uden 

du behøver kender deres email.
• Book foreningens faciliteter.
• Let at følge med i nyheder.
• Mulighed for at benytte på den 

digitale opslagstavle.
• Automatisk notifikation om nye 

dokumenter.

Invitér beboerne!
Det er let at invitere beboerne 
med, så de kan få udbytte af de-
res fordele! Klik på ”Brugere” og 
på ”Invitér” ud for en bruger. Skriv 
beboerens email og klik på ”Send 
email invitation”. Der sendes med 
det samme invitation til beboeren, 
der så let kan oprette sig. Bemærk 
at der også kan printes en fysisk 
side som kan gives til beboeren for 
oprettelse.
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Log på ProBo
Når din ejendoms forside af Pro-
Bo besøges, kan den se ud som 
nedenstående eksempel. Et be-
styrelsesmedlem har rettigheder 
til at tilføje billeder og tekst lige-
som mængden af informationer 
til offentligheden også styres af 
bestyrelsesmedlemmerne. Hvis 

bestyrelsen f.eks. vil orientere om 
ejendommens herligheder og fa-
ciliteter, kan I gøre det og ellers er 
det blot at oplyse beboerne om, 
at de skal oprette sig og benytte 
knappen  ”Log ind” øverst til ven-
stre. Er man allerede logget ind 
hedder knappen ”Gå til ProBo”.

Ved klik på ”Log ind” kommer boks 
frem, hvor man taster sin email 
og personlige adgangskode og 
kan logge på. Er man ikke allere-
de oprettet klikkes på linket med 
”Opret dig med fælleskoden”. Er 
adgangskoden glemt, klikkes blot  
nederst på ”Glemt adgangskode?”.

Højeste sikkerhedsniveau
Alt i ProBo kører via https. Https 
(Hypertext Transfer Protocol Secu-
re) er en krypteret udgave af den 
http, som bruges  mange steder. 
Https bruges i forbindelse med 
tjenester, hvor kun afsender og 
modtager må kende meddelel-
sen, for eksempel netbanker, de-

betkort- og kreditkort-betaling via 
internettet - og altså også til din 
ejendommens sikre kommunika-
tion via ProBo. 

Https er primært brugt til at for-
hindre uvedkommende fra at tage 
data og vises typisk i adresselinjen 
i form af en lukket hængelås.

BEBOER OG BESTYRELSE
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Siden Oversigt
Når du er logget ind på ejendom-
mens ProBo bliver du mødt af 
oversigtssiden. Denne side giver et 
overblik over aktiviteterne på Pro-

Bo og mulighed for at hente for-
eningens dokumenter, læse nyhe-
der, beskeder, opslagstavle, booke 
faciliteter m.m.

Din personlige profil
Ved at klikke på dit navn i menuen 
i toppen kan du tilgå personlige 
indstillinger. Du kan f.eks. ændre 

adgangkode, e-mail adresse og te-
lefonnummer.
Bestyrelsesmedlemmer har flere 
rettigheder end beboere.

Via punktet ”Bopæl” kan brugeren 
oprette øvrige medlemmer af hus-
standen (f.eks. ægtefælle, børn el-
ler lejere).

BEBOER OG BESTYRELSE



side 6 af 28

Profil og notifikationer
Via profilen kan du klikke på ”No-
tikationer” og tage stilling til hvad 
du vil orienteres om - og om ori-
entering skal ske på mail eller SMS. 

På den måde behøver du kun log-
ge på én gang og så kan al aktivi-
tet fra ProBo sendes direkte videre 
på mail eller SMS. 
Klikkes på ”Profil” vises en side 

hvorfra den enkelte beboer selv 
kan opdatere mobilnummer og e.-
mailadresse - op den måde kan en 
opdatering ske med det samme 
og uden besvær for bestyrelsen.

BEBOER OG BESTYRELSE
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Afstemninger
En afstemning kan være praktisk, 
at bruge i mange tilfælde. I ProBo 
kan bestyrelsen hurtigt lave en on-
line afstemning og tage stemnin-
gen. Det er også nemt for beboer-

ne at afgive deres stemme. I stedet 
for personligt at kontakte alle be-
boere for at høre om de foretræk-
ke mulighed A, B eller C, skal der 
blot laves en online afstemning, 
som beboerne kan svare på via PC, 

mac, tablet eller smartphone. 
I punktet ”Hjælp” kan du finde en 
video, der på 2 minutter viser mere 
om afstemningerne. Under ”Hjæl-
pe” ligger videoer om alle punk-
terne i ProBo.

BEBOER OG BESTYRELSE
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Beskeder
Beskederne er kommunikations-
kanalen direkte til og mellem 
beboerne. Beboere kan skrive til 
andre beboere, til bestyrelsen, til 
administrator, til vicevært og be-
styrelsen kan skrive til beboerne. 

Modtager af en besked får auto-
matisk notifikation på e-mail om 
nye beskeder.
Bestyrelsen har to indbakker, så 
de kan vælge om en besked skal 
håndteres som privatperson el-
ler på vegne af bestyrelsen. Alle 

bestyrelsesbeskeder videregives 
automatisk til nye bestyrelsesme-
delmmer. 
På den måde samles kommunika-
tionen om ejendommen ét sted, 
som tilmed altid er tilgængeligt.

Eksempel på en besked
Nedenfor ses, hvordan en besked 
ser ud, når en beboer klikker på 
beskedens overskrift og læser hele 

beskedteksten. For at svare udfyl-
des boksen under beskeden blot. 
Via ens personlige indstillinger for 
notifikationer, har man som regel 

valgt at blive notificeret på ens 
e-mail når man modtager en be-
sked i ProBo.

BEBOER OG BESTYRELSE
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At sende en besked
En besked kan sendes til en lang 
række modtagere. I feltet ”Modta-
gere” vælges hvem, der skal mod-
tage beskeden og så udfyldes blot 

emne samt teksten - præcis som 
en helt almindelig mail. Til slut 
klikkes på ”Send” og beskeden er 
så med det samme tilgængelig 
via modtagers indbakke. På den 

måde er et nemt at skrive til f.eks. 
sin nabo og orienter om evt. støj el-
ler at bestyrelsen kan skrive til alle 
beboere og dele en information.

BEBOER OG BESTYRELSE
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Bookinger
ProBo indeholder et komplet boo-
kingsystem, der kan håndtere digi-
tal booking af en række af forenin-
gens faciliteter. Det kan f.eks. være 

fælleslokale, vaskemaskine, bore-
hammeren eller klapstolene.
Via knappen ”Bookinger” ser be-
boeren sine egne bookinger og 
kan let aflyse en foretaget booking 

eller foretage en ny. Bestyrelses-
medlemmer opretter let faciliteter, 
der kan bookes via punktet ”Admi-
nistrer faciliteter”.

Eksempel på booking
Nedenfor ses, hvordan en booking 
af faciliteten ”Fælleslokale” foreta-
ges. Først er fælleslokalet valgt og 
dernæst vælges den dato, hvor 

man som beboer ønsker at booke 
lokalet. Så snart der er trykket på 
”Book” er faciliteten booket og der 
sendes en besked som bekræftel-
se til beboeren. Bestyrelsesmed-

lemmer har adgang til overblik 
over samtlige bookinger, der er 
foretaget af hver facilitet.

BEBOER OG BESTYRELSE
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Brugere
Listen over brugere af ejendom-
mens ProBo vil bl.a. består af be-
boerne i ejendommen. Udover 
beboerne kan forenignens vice-

vært f.eks. være oprettet som bru-
ger. Beboerne kan alene se navn 
og adresse på brugerne. Brugerne 
kan invitere andre beboere, som 
ikke allerede har oprettet sig, såle-

des at indsamlingen af alle beboe-
res e-mail adresser sker let, hvilket 
i sidste ende letter kommunikatio-
nen i ejendommen.

Inviter en bruger
Det er let at invitere beboere til at 
komme med på ProBo. Fra bru-
gerlisten klikkes blot på ”Inviter” 
og ”Geninviter” ud for den bruger, 

der ikke allerede står med status 
”Oprettet”. Herefter tastes mod-
tagerens e-mail og der klikkes på 
”Send email invitation”. Der sendes  
en email med link til at kunne op-

rette sig derefter. Bestyrelsen kan 
tilføje nye brugere. Kendes e-mail 
adressen i forvejen, vises den ma-
skeret som i eksemplet nedenfor.

BEBOER OG BESTYRELSE
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Dokumentarkiv
Et brugervenligt online arkiv, hvor 
der er let adgang til dokumenter, 
eksempelvis indkaldelser, referater, 
husorden og vedtægter. Admini-

strator opdaterer og vedligeholder 
indholdet og det er således legen-
de let for bestyrelserne at tilgå for-
eningens nøgledokumenter. De er 
tilgængelige via alle enheder (pc, 

mac, smartphone m.m.) og kan let 
deles f.eks. også med banken eller 
andre interessenter. Brugere mod-
tager notifikation, når der tilføjes 
nye dokumenter. 

Overblikket lettes
Dokumentarkivet er inddelt i map-
per, så det er let at samle dokumen-
ter, der omhandler samme emne. 

Derudover er der tit undermapper 
således at f.eks. dokumenter ved-
rørende generalforsamlinger let 
kan samle i én og samme mappe 

som vist i nedenstående eksem-
pel.

BEBOER OG BESTYRELSE



side 13 af 28

Gallerier
Et galleri gør det nemt at uploade 
og dele fotos fra din tablet eller 
computer. Galleriet får fotos til at 
se godt ud, og det er let at bruge 

for alle. Galleriet er designet til at 
være et flot sted at fremvise fotos 
og det er et nyttigt værktøj, der er 
nemt at bruge.
Billeder kan uploades og deles di-

rekte fra mobilen og det er gjort 
meget let at arrangere og fremvise 
billeder. 

BEBOER OG BESTYRELSE
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Kalender
I ProBo findes en brugervenlig on-
line kalender, der giver overblik og 
gør planlægning til en leg. Opret 
kalenderaftaler med få klik i din 

personlige online kalender. Opret-
tes aftalen af bestyrelsen er afta-
len synlig for alle beboere og der 
kan ligeledes indstilles, at der skal 
sendes en notifikation til beboerne 

f.eks. en time før begivenheden 
finder sted. På den måde glem-
mer beboerne ikke fastelavnes-
festen, generalforsamlingen eller 
andre vigtige begivenheder.

BEBOER OG BESTYRELSE
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Nyheder
Nyhederne er stedet, hvor ejen-
dommens informationer deles let 
og hurtigt! Overblikket bevares 
ved, at det kun er bestyrelsen - og 

administrator - der kan oprette en 
nyhed. Sorteringen sker  automa-
tisk efter oprettelsesdatoen såle-
des at nyeste nyheder vises øverst. 
Beboerne kan  kommentere på 

nyhederne således at det er mu-
ligt let at deltage i demokrariet. 
Men bare rolig; alle kommentarer 
har til nu fundet sted i god ro og 
mag.

BEBOER OG BESTYRELSE
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Opslagstavle
Opslagstavlen er stedet, hvor bru-
gerne tilføjer opslag på ”Beboer til 
beboer”-niveau og uden bestyrel-
sen skal bruge tid på at være ind-

over. Opslaget kan læses og kom-
menteres af de øvrige beboere og 
det er derfor let f.eks. at orientere 
om, at der finder en gulvafhøvling 
sted, om man har en ladcykel til 

salg, at der skal bygges om eller 
noget helt fjerde.

BEBOER OG BESTYRELSE



side 17 af 28

Serviceopgaver
Bestyrelsen kan uden omkostnin-
ger aktivere modulet ”Serviceop-
gaver” til opgavestyring. Derefter 
kan brugerne indberette fejl og 
mangler direkte til opgavestyrin-

gen, der som regel håndteres af 
foreningens vicevært. Bestyrelsen 
kan følge med, men slipper for at 
være mellemled f.eks. med at give 
en besked videre. Viceværten af-
slutter og giver let tilbagemeldin-

ger på opgaverne og beboerne er 
dermed orienteret effektiv uden 
stort tidsforbrug, hvilket i sidste 
ende sparer penge.

BEBOER OG BESTYRELSE
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Bestyrelsens oversigt
Bestyrelsen har en oversigt, der in-
deholder mange af de samme ele-
menter som beboerne - dog sup-
pleret med flere funktioner.
Bl.a. har bestyrelsen mulighed for 
at sende en akutbesked (en akut-

besked sendes til SMS og mail til 
oprettede brugere).
Derudover kan bestyrelsen se 
oversigt over åbne serviceopgaver, 
en totaloversigt over alle foretagne 
bookinger, bilag til godkendelse 
og oprettede beboere.

Det er også let at følge med i ind- 
og udflyttere direkte fra bestyrel-
sens oversigt.
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Bestyrelsens værtøjer
Bestyrelsen har adgang til alle de samme funktioner som beboerne. Be-
styrelsen kan derfor tilgå beskeder, bookinger, dokumentarkivet m.m., 
men har derudover ekstra rettigheder og værktøjer.

Forskellen er illustreret her til venstre. Til og med den vandrette linje er 
funktionerne tilgængelige for alle og under er funktionerne kun for besty-
relsesmedlemmer. Funktionerne til bestyrelsen er:

Administrer faciliteter:
Tilføj eller rediger faciliteter som beboerne kan booke.

Administrer hjemmeside:
Her redigeres ejendommens offentlige hjemmeside.

Administrer møder:
ProBo kan benyttes også til digitale generalforsamlinger og bestyrelses-
møder. Administrator sætter generalforsamling op, men bestyrelsen kan 
oprette bestyrelsesmøder.

Administrer sider:
Efter behov tilføjes side, der kan orientere om parkeringsregler, om ejen-
dommen, boligerne, faciliteterne m.m. Hver side vises enten kun for be-
boer efter login eller for offentligheden.

Bestyrelsesmedlemmer:
Oversigt over den til enhver tid siddene bestyrelse.

Bilagsgodkendelse:
Tilføj nyt bilag til bestyrelsens godkendelse her. Når bilaget er godkendt 
sendes det automatisk til administrators bogføring og betaling. Bilag kan 
uploades direkte fra mobiltelefonen.

Dokumentarkiv bestyrelse:
Her findes dokumenter, som administrator har valgt at dele med bestyrel-
sesmedlemmerne.

Dokumentarkiv internt:
Her kan bestyrelsen opbygge eget dokumentarkiv med mapper, under-
mapper og de fleste slags digitale dokumenter. 

Forsikringsskader:
Evt. skader på ejendommen kan anmeldelse her.

GDPR:
DPO Advisor - en komplet GDPR-løsning til ejendomme.

Indstillinger:
Her vises ejendommens stamdata og aktive services.

Kontakthenvendelser:
Benyttes hjemmesiden kan der derfra sendes henvendelser til bestyrelsen. 
Henvendelserne vises samlet under dette punkt.

SMS:
Bestyrelsen sender her SMS til oprettede beboeres mobilnumre.

Økonomiske data:
Under dette punkt vises ejendommens økonomiske data.
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Administrer faciliteter
Som bestyrelsesmedlem har du 
adgang til ”Administrer faciliteter”. 
Klik her for at redigere eksiste-
rende faciliteter eller tilføje ny. Fa-

ciliteter kan f.eks. være vaskema-
skine, fælleslokale, gæsteværelse, 
boremaskine, klapstole m.m. Klik 
på ”Tilføj faciliteter” for at tilføje ny 
facilitet. Navngiv faciliteten i feltet 

”Titel” og vælg herefter varighed 
for bookingen samt om der er be-
grænsning på antallet af daglige 
bookinger en bruger må foretage.

KUN BESTYRELSE

Tilføj facilitet
Skal faciliteten ikke kunne bookes 
f.eks. om onsdagen sættes flue-
ben i ”Lukket”. Tilgængelige boo-
kingtider vælges efter klokkeslet i 
”Begynd” og ”Slut”. Indtast evt. in-
formation om faciliteten i ”Beskri-
velse” - f.eks. betaling.

Beboerne booker faciliteten
Via knappen ”Bookinger” kan be-
boerne nu booke faciliteten. Be-
boeren klikker på dato for at væl-
ge anden dato end dags dato og 
klikker så blot på ”Book” ud for det 
ønskede tidspunkt. Der sendes en 
bekræftelse til beboeren og boo-
kingen fremgår nu at oversigten 
”Bookinger”, hvor beboeren ser 
egne bookinger.
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Administrer hjemmeside
Alt du behøver for at skabe en god 
og brugbar hjemmeside, elegant 
organiseret i et fantastisk værktøj!  
Via knappen ”Administrer hjem-

meside” redigeres indstillinger for 
hjemmesidedelen af ProBo. Hjem-
mesidedelen benytter I, hvis I vil 
profilere ejendommen for offent-
ligheden eller I har informationer 

I vil dele som faste informationssi-
der med beboerne. 
Alt er responsivt og tager sig derfor 
perfekt ud på alle enheder - mobi-
ler, samt små og store skærme!

KUN BESTYRELSE

Funktionerne på ”Administrer hjemmeside”
• Logo: Upload evt. jeres eget logo som vises på de offentlige sider.
• Fjern administrators logo: Fjerner administrationsselskabets logo i sidefoden.
• Fjern tekst om administrator: Fjerner administrationsselskabets præsentationstekst i 

sidefoden.
• Fjern administrators kontaktinforation: Fjerner siden om administrationsselskabet.
• Vis siden ”Kontakt bestyrelsen”: Viser kontaktformularen inkl. bestyrelsens 

sammensætning på den offentligt tilgængelige kontaktformular på hjemmesiden.
• Modtagere af kontaktformularen til bestyerlsen: E-mail som modtager henvendelser. 
• Tekst der vises over kontaktformularen: Den tekst der vises ved kontaktformularen
• Tekst på forsiden af hjemmesiden: Den tekst der vises på forsiden.
• Forsidegalleri: Vælg det galleri hvis billeder skal vises på forsiden af hjemmesiden. 

Opret evt. et galleri ved at klikke på ”Gallerier”.
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Administrer sider
Tilføj sider på få minutter og del in-
formationer med offentligheden, 
beboerne eller alene blandt besty-
relsesmedlemmerne.

Alle sider benytter det sikre SSL-
certifikat, som er  udstedt fra start, 
så data sendes sikkert via https.

KUN BESTYRELSE

Funktionerne på
”Administrer sider”
• Tilføj side: Klik her for at tilføje 

ny side.
• Rækkefølge: Træk op eller ned 

og slip feltet med pilen for at 
ændre rækkefølgen.

• Visning: Grøn eller rød marke-
ring alt efter om en side kun er 
synlig  for beboerne (informati-
onsside) og/eller på hjemmesi-
den (offentligt).

• Rediger: Rediger indholdet på 
siden.

• Vis: Vis siden.

Funktionerne på ”Rediger side”
• Navn: Indtast et sigende navn.
• Tekst: Indtast den tekst siden 

skal vise.
• Topbillede: Vælg ét billede, der 

vises i toppen af siden.
• Filer: Upload f.eks. dokumen-

ter som så er tilgængelige til 
download via siden.

• Vis under informationssider: 
Siden vises kun for beboerne i 
ejendommen.

• Vis på hjemmeside: Siden vi-
ses på hjemmesiden og er der-
med offentligt tilgænglig.
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Bilagsgodkendelse

Godkend bilag let og hurtigt - og 
100 % digitalt og sikkert. Slip for at 
indsamle godkendelser og opnå 
mindre risiko for rykkergebyrer. 
På to minutter har I sendt et bilag 

til bestyrelsens godkendelse. Når 
bilaget er godkendt, sendes det 
automatisk og øjeblikkeligt til 
administrator, der så sørger for 
betaling og bogføring.
Alle håndterede bilag er 

tilgængelige online, så bestyrelsen 
altid har overblik over foreningens 
bilag.
Adgang til godkendelse kræver 
blot, at beboeren er oprettet i 
ProBo og tildelt bestyrelserolle.

KUN BESTYRELSE

Opret bilag til godkendelse
Siden ”Bilagsgodkendelse” viser 
oversigt over alle håndterede bilag. 

Opret et nyt bilag til godkendelse 
ved klik på ”Opret ny...”. Vælg om 
oprettelsen er en modtaget fak-
tura, et udlæg eller et dokument 
(f.eks. referat) I vil godkende.

Giv oprettelsen et navn i feltet 
”Navn” og skriv en besked, der 
medgår til bestyrelsesmedlem-
merne og administrator. Er det ud-
læg udfyldes også f.eks. bank- og 
registreringsnummer.

Vælg bilag via ”Gennemse” og slut 
med klik på ”Opret”.
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Dokumentarkiv bestyrelse
Dette arkiv indeholder bestyrel-
sens oversigt over dokumenter, 
som alene kan tilgås af bestyreles-
medlemmer. 

Her kan f.eks. arkiveres ansættel-
seskontrakter, serviceaftaler og 
andre dokumenter, som alene er 
relevante for bestyrelsen.

Administrator opdaterer og vedli-
geholder indholdet og det er såle-
des nemt for bestyrelserne at tilgå 
foreningens nøgledokumenter. 

Som bestyrelsesmedlem modta-
ger du en notifikation pr. e-mail, 
når administrator tilføjer nye do-
kumenter til bestyrelsens arkiv. I 
e-mailen er link dirkete til at hente 

det nye dokument til bestyrelsen, 
så det er let og hurtigt at tilgå do-
kumentet.

Som en sikkerhed fungerer dette 
link kun for jer, der er oprettet som 
bestyrelsesmedlemmer og bl.a. 
derfor kan jeres beboere ikke tilgå 
bestyrelsens arkiv.
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Dokumentarkiv internt
Mange bestyrelser har en række 
dokumenter, som alene er til be-
styrelsens formål (f.eks. tilbud, kon-
trakter, aftaler m.m). Disse doku-
menter gemmes ofte i e-mails, på 
personlige computere og andre 
steder, der ikke gør overdragelse til 
nye bestyrelsesmedlemmer let.

Med ”Dokumentarkiv internt” kan 
I let holde styr på bestyrelsens do-
kumenter. I kan oprette jeres eget 
arkiv, der på sikker vis opfylder be-
hovene for let adgang for den øv-
rige - og kommende - bestyrelse. 
Mapper kan tilføjes, slettes, omdø-
bes og forskellige filtyper tilføjes.

Alle med bestyrelsesrolle kan tilgå 
”Dokumentarkiv internt” i ejen-
dommens ProBo.
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Indstillinger
Her ses ejendommens stamdata 
og her kan bestyrelsen slå for-
skellige moduler til og fra - f.eks. 
modulet til styring af opgaver for 
ejendommens servicepersoner 

som eksempelvis viceværten. Her 
kan bestyrelsen også vælge at 
tage ProBo i brug med modulet 
til ”Hjemmeside”, så ejendommen 
kan profileres på en offentligt til-
gængelig hjemmeside. 

Både bestyrelse og vicevært har 
fri adgang til hjælp og vejledning  
fra ProBo-support inkluderet i alle 
moduler.

SMS
ProBo gør det nemt for dig at kom-
munikere med mobilbrugeren
via SMS-beskeder, uanset hvor 
vedkommende befinder sig i ver-

den. SMS-tjenesten er inkluderet i 
ProBo og til rådighed uden ekstra 
omkostninger. 
Med en SMS sender bestyrelses-
medlemmer let en kort besked 

f.eks. ved akutte hændelser om-
kring ejendommen. Fordelen ved 
SMS er at den kan læses af alle 
med mobiltelefon uden tilkobling 
af f.eks. mailkonto til mobilen.
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Økonomiske data
Med adgangen til at følge med i 
ejendommens økonomi online, får 
I i bestyrelsen det fulde overblik, 
når det passer jer.
Til hverdag har I travlt med meget 
andet end lige bestyrelsesarbejdet 
så med økonomien online er 
administrationen med til, at holde 
jeres bestyrelsesarbejde så nemt 

og effektivt som muligt.

I kan udvælge en specifik periode 
I vil se bevægelserne fra og I kan 
hente tallene som excel-fil.

Den økonomiske oversigt 
indeholder som regel også de 
bilag, der ligger bag en bogføring. 
Det betyder, at I kan klikke en på 

en konto og se præcis det bilag, 
som vedrører en given postering. 
Dermed får I endnu bedre overblik 
over ejendommens økonomiske 
forhold.

Således har I døgnet rundt 
informationer om regnskaber, 
saldi og konkrete bilag til jeres 
rådighed.
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Hvilke af disse fordele har du i dag?

• Velkendt og gennemtestet produkt.
• Opdateret dokumentbibliotek direkte fra administrationen.
• Let kommunikation til beboerne.
• Sikkert og moderne system.
• Leverandør der gennem 20 år kender til boligforeninger.
• Sikre servere med backup.
• Krypteret dataudveksling (via https)
• Adgang til hjælp og support uden omkostninger.
• Hjemmesidemodul specielt til boligforeninger.
• Adgang til ejendommens økonomiske data.
• Integreret og let SMS system.
• Online godkendelse af foreningens bilag.
• Sikker opfyldelse hvidvaskloven.
• Digital postkasser til hver beboer
• Automatisk opdatering af brugere ved til- og fraflytning.
• Mulighed for info-skærm til opgangen.

A/B Tøpkilde 1
”Vi henviser beboere, poten-
tielle købere (og mæglere og 
banker) til at hente dokumen-
ter på ProBo, så vi sparer tid på 
at skulle printe og udlevere det 
samme igen og igen. Samtidig 
har vi en del henvendelser fra 
beboere via ProBo - som vi så 
kan besvare når vi har tid og 
ikke nødvendigvis når bebo-
eren banker på vores hoveddør 
:)”

G/F Solkysten
”Vi har stor gavn af funktio-
nerne omkring bilagsgodken-
delsen, som vi finder lette og 
gode. Derudover tjekker vi ved 
hvert bestyrelsesmøde for-
eningens økonomi og opretter 
efter hvert bestyrelsesmøde en 
nyhed så vi på den måde deler 
informationer med beboerne 
hos  os.”

A/B Skovgårdsparken
”Vi har haft en besparelse vedr. 
referat fra generalforsamlingen 
samt ændring af vedtægt og 
husorden. Det er ca. 500 sider, 
der ellers skulle kopieres sam-
les og omdeles, nu kan de læ-
ses på ProBo og dem der ikke 
har PC-adgang har kunnet få 
det på skrift - og der er kun én, 
der har bedt om.”

Brug for hjælp? Kontakt 
ProBo-support!
support@prosedo.dk eller 
71 99 26 55


