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• Im Service-Portal haben die Verbände im Rahmen der Bestandsmeldung folgende Arbeitsgebiete:
1. Pflegen der Fachverbandszuordnungen
2. Prüfen und Bestätigen der Bestandsmeldung Ihrer Mitgliedsvereine
3. Erinnern der Vereine, die noch nicht aktiv wurden
4. Auffüllen der Bestandszahlen für nicht abgegebene Meldungen

• Dazu stehen verschiedene Werkzeuge zur Verfügung:
1. Menüpunkt Fachverbandszuordnungen
2. Anfragekorb
3. Menüpunkt „Meldungen“ 
4. Bericht „Statistik Meldungen“ 

Bestandsmeldung
Grundlagen



Übersicht „Meldungen“
Bestandsmeldung

In der Übersicht „Meldungen“ werden alle Mitgliedsvereine angezeigt.
Zusätzlich wird angezeigt, wie der Bestandsmeldestatus der Vereine ist, ob die Meldungen durch 
die Verbände bereits bearbeitet worden sind und welche Mitgliedschaften die Vereine gemeldet 
haben. Auch die Summe aller Meldungen für den Verband kann nach männlich/weiblich/gesamt 
abgelesen werden.
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Statuserklärung
Keine Meldung = Verein noch nicht aktiv
Offen = Verein hat begonnen
Offen = Meldung zum Bearbeiten zurückgegeben (dann Eintrag bei Datum/Mitgliedschaften!)
Fixiert = Meldung durch Verein versendet (liegt im Anfragekorb)
Bestätigt (Erfassung durch Verein) = Verband hat Vereinsmeldung bestätigt
Bestätigt (Erfassung durch Verband) = keine Meldung vom Verein, Verband hat Meldung angelegt
Bestätigt (Erfassung durch LSB) = keine Meldung vom Verein, LSB hat Meldung angelegt



Details einer Meldung
Bestandsmeldung

dem Verband gemeldete
Mitgliedschaften

Vereinsmeldung im Vergleich zum Vorjahr

Gesamtmitgliedschaften

Mitgliedschaften pro:
Verband
Fachvereinigung
Bezirkssportbund



Anfragen bestätigen
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Nachdem die Vereine ihre Mitgliedschaften für einen Verband fixiert haben, wird die Meldung im 
Anfragekorb angezeigt und muss durch den Verband bestätigt werden. 
Wenn der Anfragekorb geöffnet wird, sind nur die Meldungen zu sehen, die noch nicht bestätigt 
worden sind. Über die erweiterte Suche können auch die bereits bearbeiteten Meldungen sichtbar 
gemacht werden.
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Stellungnahme Status
Unbearbeitet (Fixiert) = Verein fixiert, Bearbeitung offen
Teilweise Bestätigt = mind. 1 Verband hat bestätigt
Vollständig Bestätigt = alle Verbände haben bestätigt

Status
Anfrage = Verein hat fixiert, muss bestätigt werden
Bearbeitung = Meldung an Verein zurückgegeben
Übernahme = LSB hat Meldung genehmigt

Es können nur alle offenen Anfragen bestätigt werden, keine Teilmenge!7
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Status
Anfrage = Verein hat fixiert, muss bestätigt werden
Bearbeitung = Meldung an Verein zurückgegeben
Übernahme = LSB hat Meldung genehmigt

Bearbeitung der Meldung
Wenn Sie die Meldung geprüft haben, können Sie die Zahlen 
entweder Bestätigen oder zum Bearbeiten an den Verein 
zurückgeben, wenn Sie Abweichungen feststellen. Ein 
Überarbeiten der Zahlen nach der Bestätigung ist nicht mehr 
möglich.

Wenn Sie die Zahlen überarbeiten lassen, nutzen Sie bitte das 
Bemerkungsfeld, um dem Verein weiter Informationen 
zukommen zu lassen!
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Der Bericht „Statistik Meldungen“ exportiert die Übersicht der Meldeaktivitäten aller 
Mitgliedsvereine inklusive der Kontaktdaten und Bestandszahlen (ein Vergleichsjahr kann mit 
ausgewählt werden). Diese Daten können in Excel entsprechend gefiltert und zum Beispiel die 
Verteiler für Briefe und Mails erstellt werden.



Bericht „Statistik Meldungen“
Fachverbandszuordnungen

Filtermöglichkeiten
Erhebung: Erhebung, auf die sich der Bericht bezieht
Erhebung zum Vergleich: Vergleicht die gemeldeten Mitgliedschaften
Verband: nur die eigenen Mitgliedsvereine werden angezeigt
Kategorie: für Verbände nicht relevant
Vereine mit fehlender Erfassung: ausgegebene Vereine können eingeschränkt werden
Status: Status der Meldung kann vorgefiltert werden
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Wenn Vereine trotz mehrfacher Erinnerung keine Mitgliedschaften melden, können Verbände 
die Zahlen auffüllen. Dies ist jedoch erst ab dem 01.02. möglich, da die Zahlen, die durch die 
Verbände aufgefüllt werden, den Vereinen nicht angerechnet werden, sondern nur 
verbandsseitig gültig sind. Verbände können auch keinen rechtsverbindlichen Abschluss für 
Vereine vornehmen.
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Eine neue Bestandsmeldung anlegen funktioniert nur, wenn weder der Verein noch ein anderer
Verband aktiv waren!
Diese Vereine erscheinen nicht in dieser Übersicht.

Wenn Status = Bearbeitung -> Zugang zur Meldung über „Details“
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Für Vereine, für die noch keine Bestandsmeldung angelegt wurde, kann hier eine neue Meldung erstellt werden.

Sie starten dann in Schritt 3 der Bestandsmeldung und beginnen mit 
− der Übernahme der Vorjahreszahlen
− der Jahrgangsauswahl für manuelles Erfassen
− der Auswahl einer Importdatei



Anfragen erstellen / Auffüllen der Mitgliedschaften
Für die Meldung haben Sie unterschiedliche 
Möglichkeiten:

• „Manuelles Erfassen“ nach der Jahrgangsauswahl

• „Übernahme Vorjahr“ und manuell abändern

• Jahrgänge können einzeln oder in 10 
Jahrgangsgruppen durch anklicken des Feldes über 
der Gruppe ausgewählt werden. Es können auch 
alle markiert oder alle entfernt werden.

• Wenn Sie über eine „Exportdatei“ aus Ihrer 
Verwaltungssoftware verfügen, kann diese 
eingelesen werden. Die Formate sind

• csv/xlsx (nicht xls!)
• xml

Bestandsmeldung
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Die nächsten beiden Schritte können Sie überspringen!
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Im letzten Schritt erfassen Sie Ihre Daten!

Evtl. müssen Sie zuerst zu Ihrem Verband blättern. Die 
Verbände sind numerisch sortiert.

Sie können nur Ihre Zahlen bearbeiten. Alle anderen 
Verbände sind ausgegraut.

Sie schließen über die Funktion „Speichern“ ab (die 
Fehlermeldung „Pro Fachverband muss mindestens eine 
Person gemeldet werden.“ müssen Sie ignorieren!), 
„Schließen“ die Meldung und bestätigen mit
„Speichern und Schließen“.



Anfragen erstellen / Auffüllen der Mitgliedschaften
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Die Meldung erscheint jetzt mit dem Vermerk „Bestätigt (Erfassung durch Verband)“
in der Übersicht „Meldungen“!
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