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• Sie können jederzeit die Daten Ihrer Funktionsträger*innen bearbeiten.

• Benötigtes Recht des Zugangs
• „Vereinsadministrator*in“ oder
• „Vereinsdaten einsehen und ändern, Funktionärsdaten einsehen und ändern“.

• Die Funktionärsdatenänderung können Sie entweder über die Quick-Links, die Menüleiste 
(Vereinsdaten\Funktionärsdaten bearbeiten) oder direkt aus der Ansicht  „Funktionärsdaten“ aufrufen.

• Da die Hinweistexte auch im Rahmen der Bestandsmeldung verwendet werden, kommen hier auch 
Passagen vor, die lediglich auf die Bestandsmeldung bezogen sind.

• Sie können die Änderung jederzeit speichern und über den Menüpunkt „Anfragen“ erneut zur 
Weiterbearbeitung aufrufen.

• Haben Sie die Funktionärsdatenänderung versendet, wird sie dort abgespeichert.

• Sollten Sie den Vornamen oder Nachnamen einer Person ändern wollen, schicken Sie uns bitte eine E-Mail.

Funktionärsdatenänderung



• Benutzername und Kennwort

https://portal.lsb-berlin.net
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Funktionärsdatenänderung

• Neuer Funktionär: Erfassung einer neuen Person, die eine Funktion ausübt;

• Kontaktdaten bearbeiten: Personendaten, Daten zur Vertretungsberechtigung und Funktion ändern;

• Funktion beenden: Person scheidet aus der Funktion aus, setzen des Ende-Datums (Historie);

• Funktion wechseln: Beenden der aktuellen Funktion und Erfassen der Neuen (erzeugt weiteren Eintrag);

• Änderung rückgängig: Löscht die Änderungen und stellt den Originaldatensatz wieder her;



• Auswahl der 
Funktionärsbezeichnung, des 
Funktionsbeginn und der 
Vertretungsberechtigung

• Personen, die bereits tätig 
waren, können über „Person 
auswählen“ übernommen 
werden

• neue Personen werden neu 
angelegt, die Angabe des 
korrekten Geburtsdatums ist 
zwingend notwendig

• Es muss mindestens eine 
Telefonnummer oder E-
Mailadresse angegeben 
werden.

• Bitte beachten Sie die 
Datenschutzfelder

neuen Funktionär anlegen
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• Es wird das Ende-Datum der 
bisherigen Funktion gesetzt, das 
Beginn-Datum für die neue Funktion 
wird automatisch übernommen

• Wählen Sie im Anschluss die neue 
Funktion aus und korrigieren Sie bei 
Bedarf das Beginn-Datum

Funktion wechseln
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• Zum Abschluss legen Sie die 
Vertretungsberechtigung fest

• In der Übersicht wird die bisherige 
Funktion beendet (Status = Änderung) 
und die neue Funktion entsprechend 
zusätzlich angelegt (Status = 
Neuanlage).



• Bitte benennen Sie eine 
Ansprechperson für Rückfragen.

• Die Richtigkeit der gemachten 
Angaben, sowie die Kenntnisnahme 
der Datenschutzhinweise muss 
bestätigt werden.

• Durch das Versenden werden die 
Daten im System übernommen und 
die Funktionärsdatenänderung wird 
unter „Anfragen“ gespeichert.

• Änderungen mit 
Vertretungsberechtigung (§26 und 
§30 BGB) müssen erst durch den 
Vereins- und Verbandsservice 
übernommen werden.
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