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Einleitung

Die Software der Mitgliederverwaltung ist eine reine Internetanwendung. Das bedeutet, dass kein Pro-
gramm auf dem Rechner installiert werden muss.

Das Programm wird im Browser gestartet und kann von jedem internetfahigen Gerit — also PC, Laptop,
Tablet und sogar Handy - aufgerufen werden.

Das vorliegende Benutzerhandbuch soll Vereine in die Lage versetzen, ihren jeweiligen Mitgliederbe-
stand tiber die Mitgliederverwaltung des LFV RLP im vorgegebenen Rahmen einfach, schnell und un-
kompliziert verwalten zu konnen.

Dabei haben wir bewusst auf umfangreiche Textbeschreibungen verzichtet, da viele Vorgédnge selbster-
kliarend sind. Die Bebilderungen in den einzelnen Kapiteln helfen IThnen zusétzlich zur Kurzbeschreibung.

Machen Sie sich mit der neuen Software zundchst vertraut. Sollten Sie dennoch einmal nicht weiter wis-
sen, so wenden Sie sich an die Geschéftsstelle. Hier wird IThnen gerne weitergeholfen.

Zustindigkeit im LFV — RLP. fiir die Mitgliederverwaltung

Bei allen Fragen um die Mitgliederverwaltung wenden Sie sich bitte an unsere Geschéaftsstelle. Diese
erreichen Sie wie folgt:

Geschéftsstelle des LFV Rheinland-Pfalz e.V.
Karl Diendorf
Altstadtplatz 15
67071 Ludwigshafen
Tel. 0621 67913
E-Mail: geschaeftsstelle@LFV.de

Riicksendung von Spielerpissen

Spielerpésse sind innerhalb von 4 Wochen nach Abmeldung im System der Mitgliederverwaltung an die
Geschiftsstelle des LFV- RLP. zu senden. Fiir nicht fristgerecht eingereichte Pésse wird eine Gebiihr er-
hoben. Die Spielerpésse sind Eigentum des DKB.

Passbilderneuerung
Passbilder konnen von den Vereinen nicht selbst hochgeladen werden. Bei Passbildtausch ist eine kosten-
pflichtige Zweitschrift notwendig.
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1. Wie geht es los?

Die Mitgliederverwaltung ist eine Internetanwendung. Starten Sie dazu Ihren Browser und geben folgen-
de Adresse ein: https://LFV RLP.sportwinner.de/mitglieder/

Um die Adresse nicht jedes Mal neu eingeben zu miissen, sollte diese als Lesezeichen abgelegt werden.
Nach Eingabe der Adresse erscheint folgendes Fenster.

Um sich anzumelden sind in die entsprechenden Felder BENUTZERNAME und PASSWORT 2zu befiil-
len. Diese Daten erhalten Sie vor der Erstanmeldung von der Geschiftsstelle iibermittelt. Danach klicken
Sie auf ANMELDEN und sind damit eingeloggt.

Sofort nach Erhalt Thres Benutzernamen und der Erstanmeldung sollten Sie das Ihr Passwort andern.

Dies geschieht folgendermalBlen: Klicken Sie ganz oben links auf das Symbol (1) und geben ein neues
Passwort ein und bestdtigen dies durch die erneute Eingabe in der 2. Zeile. Danach die Eingaben spei-
chern (2) und das neue Passwort sicher verwahren! Bewahren Sie Thre Zugangsdaten bitte sorgfiltig auf!
Bei Vergabe eines neuen Passwortes sind mindestens 8 Stellen nitig. Dabei miissen mindestens ein
kleiner und grofler Buchstabe, eine Ziffer und ein Sonderzeichen beinhaltet sein.

Unter der Ziffer 2.7 (Seite 11) ist beschrieben, wie Sie einen neuen Ansprechpartner anlegen kdnnen. Fiir
MV-Berechtigte konnen Sie dann die Zugangsdaten iiber die Geschéftsstelle anfordern. Dazu schreiben
Sie uns bitte ein Email an geschaeftsstelle@LFVRLP.de

Grundlegendes zur Erliuterung nach der Anmeldung

In der obersten Meniileiste entscheiden Sie, welche Daten Sie aufrufen, einsehen oder bearbeiten moch-
ten. Je nachdem ob dies Thren Verein, Thre Klubs oder Thre Mitglieder betrifft, klicken Sie auf den ent-
sprechenden Button.
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2.  Was will ich tun?
2.1 Kontaktperson auswihlen

Um die Kontaktperson auszuwihlen, klicken Sie auf den Reiter VEREIN (1) und dann auf den Pfeil
Stammdaten (2). Dort sehen Sie die hinterlegte Person, welche als Ansprechpartner gegeniiber dem LFV
RLP festgelegt wurde. Die Auswahl konnen Sie dann {iber den Stift (3) vornehmen.

Beachten Sie bitte: An diese Kontaktadresse wird sdmtliche Post, Rechnungen, Beitragsmarken und E-
Mails versendet.

WICHTIG:
Bitte beachten Sie, dass die hier erfassten Kontaktdaten im gesamten System in den sich bietenden An-
zeigemdglichkeiten bei der entsprechenden Person abgebildet werden.

Bei Threm Verein oder bei Ihren Klubs miissen Sie bei den einzelnen hinterlegten Ansprechpartnern nur
dann Daten hinterlegen, wenn diese von den in den Stammdaten gespeicherten Informationen der Person
abweichen.

Beispiel: Die E-Mail Adresse als Funktiondr unter dem Reiter Ansprechpartner bei Verein und/oder Klub
weicht von der E-Mail Adresse in den Stammdaten des entsprechenden Kontaktes ab.
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2.2 Kontaktdaten und Adresse von Personen andern

Um die Kontaktdaten einer Person zu dndern, den Reiter PERSONEN (1) auswihlen, dann die Person mit
Name oder Passnummer in dem entsprechenden Feld suchen. Wenn der Treffer angezeigt wird, den Na-
men anklicken (2). Die Anzeige wechselt nach rechts. Dort auf den Reiter PERSON (3) und ganz unten in
der Leiste auf PERSON BEARBEITEN (4) klicken. Dort konnen die Daten Telefon, Fax, Mobil, E-Mail
bearbeitet oder erfasst werden. Speichern nicht vergessen!

Wenn Sie auf den Button MV-ZUGRIFF (6) klicken, sehen Sie, ob und welcher Zugang vorhanden ist.
WICHTIG: Ein Ansprechpartner kann nur erfasst werden wenn dieses Mitglied im LFV RLP ist und
eine Telefonnummer und eine E-Mail Adresse im Stammdatensatz der Person hinterlegt wurde.

Bei einer Adressdnderung der Person gehen Sie die Schritte 1 und 2 genauso vor wie oben beschrieben,
klicken dann jedoch auf den Reiter ADRESSEN (5) in der rechten Leiste, klicken ganz unten auf den Stift
ADRESSE BEARBEITEN, dndern die Adresse und speichern wieder.

Den Steckbrief der Person konnen Sie sich durch Klick auf das Symbol (A) ansehen oder ausdrucken. Die
Datenschutzerkldarung der Person (falls vorhanden) sehen Sie durch Klick auf das Symbol (B).
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2.3 Postadresse auswihlen (Adresse, wohin die Rechnung geschickt wird)

Wenn Sie auf den Reiter VEREINE (1) klicken, wird Thr Verein angezeigt. Dann auf den Reiter VEREIN
(2) und anschlieBend auf den Pfeil bei Adressen (3) klicken. Um die Postadresse auszuwihlen, klicken
Sie auf den Stift (4) im Adressfeld ,,Post“. Die Anderung erfolgt durch Auswihlen der vorgegebenen Ad-
ressen und SPEICHERN.

WICHTIG: Hier konnen Adressen nur angezeigt und verdndert werden, wenn unter dem Reiter AN-
SPRECHPARTNER auch entsprechende Personen angelegt wurden.
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2.4 Rechnungsadresse auswihlen (Adresse, auf welche die Rechnung ausgestellt wird)

Wenn Sie auf den obigen Reiter VEREINE klicken (1), wird Ihr Verein angezeigt. Dann auf den Reiter
VEREIN (2), und danach auf den Adressen (3) klicken. Um die Rechnungsadresse zu dndern, klicken Sie
auf den Stift (4) im Adressfeld ,,Rechnung®. Die Anderung erfolgt durch Auswihlen der vorgegebenen
Adressen und SPEICHERN.

WICHTIG: Hier konnen Adressen nur angezeigt und verdndert werden, wenn unter dem Reiter AN-
SPRECHPARTNER auch entsprechende Personen angelegt wurden.
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2.5 Bankverbindung auswihlen und indern

Wenn Sie auf den obigen Reiter VEREINE (1) klicken, wird Ihr Verein angezeigt. Dann auf den Reiter
BANKVERBINDUNG (2), dann auf den Stift (3) ganz unten klicken. In dem sich 6ffnenden Fenster
konnen Sie die Bankverbindung dndern und anschlieBend speichern. Achten Sie hier bitte besonders auf
die korrekte Erfassung der Daten!

WICHTIG: Eine Anderung der neuen Bankverbindung wird nur dann wirksam, wenn ein neues und
vollstindig unterschriebenes und ausgefiilltes SEPA-Mandat im Format PDF hochgeladen wurde. Die
maximale Dateigroe darf 1 MB betragen. Durch Klick auf das Symbol (4) kénnen Sie das PDF ,,SEPA-
Mandat“ von Threm Rechner aus hochladen.

Das zu verwendende SEPA-Formular finden Sie auch auf unserer Homepage unter:
https://www.LFVRLP.de/organisation/geschaeftsstelle/

Bitte erfassen Sie in der 1. Zeile des sich 6ffnenden Fensters ,,Bankkonto bearbeiten* (A) nur den Ver-
einsnamen und keine personlichen Namen, wenn es sich tatsédchlich um ein Vereinskonto handelt.

Beispiel: SKK Musterverein e.V. und nicht: SKK Musterverein e.V. — Hans Miiller

Das gespeicherte SEPA-Mandat konnen Sie sich {iber den Button (5) aufrufen und ausdrucken oder ab-
speichern.
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2.6 Mitgliedschaften des Vereins einsehen

Wenn Sie auf den obigen Reiter VEREINE (1) klicken, wird Ihr Verein angezeigt. Dann auf den Reiter
MITGLIEDSCHAFT (2) klicken. Sie sehen nun, seit wann der Verein eine Mitgliedschaft in welchen
Verbédnden erworben hat.
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2.7 Ansprechpartner (Funktioniire) neu anlegen oder deaktivieren

Wenn Sie auf den obigen Reiter VEREINE (1) klicken, wird Ihr Verein angezeigt. Dann auf den Reiter
ANSPRECHPARTNER (2) klicken. Dort werden alle gespeicherten Ansprechpartner angezeigt. Mit den
Buttons ANSPRECHPARTNER NEU ANLEGEN (3) kénnen Sie neue Ansprechpartner erfassen, mit
dem Stift (4) konnen Sie diese bearbeiten, wenn Sie vorher auf die entsprechend ausgewéhlte Person kli-
cken. Nach jeder Erfassung bitte speichern. Analog dazu kénnen Sie auch beim obigen Reiter KLUBS -
wie vorweg beschrieben - die Ansprechpartner hinterlegen.

Um die Historie der Ansprechpartner beizubehalten, miissen Sie einen aus dem Amt ausscheidenden
Funktionér mit einem ,,Bis“-Datum (A) im Feld unter ANSPRECHPARTNER BEARBEITEN (Punkt 4)
erfassen und speichern.

Ausnahme: Aktivierung oder Deaktivierung MV-Berechtigter:

1. Beantragung eines Zugangs fiir Berechtigte zur Mitgliederverwaltung
Schriftlich bei der Geschéftsstelle unter Angabe des Vereins und der in Frage kommenden Person
mit vollstdndigem Vor- und Zunamen, sowie eine Telefonnummer und eine E-Mail-Adresse durch
den 1. Vorsitzenden oder dessen Stellvertreter.

2. Deaktivieren eines Zugangs von Berechtigten zur Mitgliederverwaltung
Schriftlich bei der Geschéftsstelle unter Angabe des Vereins und der in Frage kommenden Person
mit vollstindigen Vor- und Zunamen, sowie dem Beendigungsdatum der Funktionérstétigkeit
durch den 1. Vorsitzenden oder dessen Stellvertreter.
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2.8 Ehrungen einsehen

Im obigen Reiter klicken Sie auf PERSONEN (1). Dann die entsprechende Person anklicken (2). Im rech-
ten Fenster auf EHRUNGEN (3) klicken. Dort sehen Sie alle verlichenen Ehrungen fiir das entsprechende
Mitglied, insofern bereits Ehrungen verliehen worden sind.
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2.9 Beitrige und Rechnungen einsehen oder ausdrucken

Um Thre Rechnungen einzusehen, klicken Sie auf den obigen Reiter VEREINE (1). Dann auf den Reiter
BEITRAG (2) klicken. Dort sehen Sie in der oberen Spalte (3) alle kumulierten Betrdge aus dem laufen-
den Jahr oder weiteren Beitragsjahren. Bitte auf das entsprechende Jahr klicken.

In der unteren Spalte bekommen Sie die einzelnen Rechnungen angezeigt und konnen diese mit einem
Mausklick auf die entsprechende Zeile der ausgewéhlten Rechnung (4) und dann auf den Button (5) anse-
hen bzw. ausdrucken.
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2.10 Spielberechtigung einsehen

Um das Spielrecht eines einzelnen Mitglieds einzusehen rufen Sie die entsprechende Person im linken
Reiter PERSONEN auf (1) und klicken auf die ausgewéhlte Person (2). In der rechten Ansicht klicken Sie
auf Spielrecht (3) und dann auf die Zeile mit dem Spielerpass (4). Im unteren Teil der rechten Ansicht
sehen Sie die aktuellen Lizenzen (5). Dort sind auch die Vereins- und Klubwechsel sichtbar, in welchem
Verein- oder Klub das Mitglied zu welchem Zeitpunkt angemeldet war.
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2.11 Ein Mitglied abmelden

Bitte beachten bevor Sie abmelden: Das Abmeldedatum muss mit dem Austrittsdatum von Verein und
Klub im Spielerpass iibereinstimmen und muss dem tatsachlichen Austrittsdatum entsprechen.
Abmeldungen sind zeitnah in der Mitgliederverwaltung durchzufiihren, da das Abmeldedatum nur maxi-
mal 30 Tage in der Vergangenheit liegen darf und spétere Austritte nicht gespeichert werden kdnnen.

Um ein Mitglied abzumelden suchen Sie im linken Feld die entsprechende Person und klicken dann im
rechten Feld auf MITGLIEDSCHAFT (1). Dort werden alle Mitgliedschaften angezeigt. Um die Abmel-
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dung vorzunehmen klicken Sie auf den Verein und nun auf das rechte Symbol in der unteren Leiste
(2). In dem sich offnenden Fenster konnen Sie nun das Abmeldedatum erfassen (3) und speichern die
Daten dann. Danach ist das Mitglied abgemeldet.

Das Abmeldedatum erscheint dann ganz rechts in den einzelnen Zeilen der Mitgliedschaften (4).
MV-Berechtigte konnen von den Vereinen nicht selbst abgemeldet werden, da hier auch der Zugang
gesperrt werden muss. In diesem Fall wenden Sie sich bitte an die Geschiftsstelle.

ACHTUNG: Die Abmeldung kann nicht mehr riickgdngig gemacht werden. Falls Sie das Mitglied ver-
sehentlich abgemeldet haben, ist die Geschéftsstelle zu kontaktieren, oder ein neuer Passantrag zu stellen.
Dadurch erfolgt ein kostenpflichtiger Wiedereintritt.

WICHTIG: Der Spielerpass des abgemeldeten Mitglieds ist innerhalb von 4 Wochen (28 Tagen) an die
Geschiftsstelle des LFV RLP zuriick zu senden. Fiir nicht fristgerecht eingereichte Pésse wird eine Ge-
biihr erhoben. Die Spielerpisse sind Eigentum des DKB.

2.12 Vereins- oder Klub-Logo abspeichern

Den Verein aufrufen und auf den Reiter VEREIN (1) klicken. Auf den Button BILD AUSWAHLEN (2)
klicken und das Bild vom Speicherort Thres Rechners hereinholen, dann in der GroB3e anpassen und aus-
richten indem Sie mit der Maus in das Bild gehen und durch scrollen vergrofern oder verkleinern kénnen.
Wenn alles passt, das Bild abspeichern.

Analog zum Verein kann auch der Klub bearbeitet werden. Dabei klicken Sie im obigen Reiter auf KLUB
(3) und gehen genau wie bei der obigen Beschreibung vor.
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2.13 Klubwechsel durchfiihren

Um einen Klubwechsel durchzufithren wechseln Sie in der Meniileiste auf den Reiter PERSONEN und
geben den betreffenden Namen oder die Passnummer in die entsprechenden Felder ein.
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Durch einen Klick auf den ausgewéhlten Treffer (1) 6ffnet sich rechts ein neues Fenster. Dort auf den
Reiter MITGLIEDSCHAFT (2) und dann auf den angezeigten Klub (3), hier Musterklub (MK) klicken.
Danach auf den Button KLUBWECHSEL in der unteren Leiste (4) klicken. In dem sich 6ffnenden Fens-
ter geben Sie das Datum der Beendigung der Klubmitgliedschaft ein (5).

ACHTUNG: Das gleiche Datum muss im Spielerpass beim Klubaustritt eingetragen werden!

Danach geben Sie den neuen Klubnamen ein und erfassen das Eintrittsdatum (6). Danach klicken Sie auf
Klubwechsel im gedffneten Fenster (7). Der Klubwechsel wird nun vollzogen.

Angezeigt wird anschlieend der alte Klub mit Austrittsdatum (unter ,,Bis* zu sehen) und der neue Klub
mit neuem Eintrittsdatum (unter ,,Von* zu sehen).

Wenn Sie auf den Reiter SPIELRECHT (1) und dann auf die Zeile mit der Passnummer (2) klicken, se-
hen Sie im unteren Feld den neuen Klub (3) mit Eintrittsdatum (,,Von‘) und den alten Klub mit Austritts-
datum (,,Bis*) angezeigt. Nur der neue Klub wird auch an Sportwinner iibertragen.
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2.14 Stammdaten des Vereins oder Klubs einsehen oder bearbeiten

Um die Stammdaten eines Vereins einzusehen oder zu bearbeiten klicken Sie auf den obigen Reiter
VEREIN (1), dann auf den unteren Reiter Verein (2). Durch Klick auf den Pfeil STAMMDATEN (3)
konnen Sie mit Klick auf den Stift (4) den Verein in dem sich 6ffnenden Fenster bearbeiten. Die Felder
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Telefon, Fax, Mobil, Kommentar konnen befiillt werden. Beachten Sie bitte das Kommentare von uns
hier nur zufillig gelesen werden. Informationen an die Geschiftsstelle bitten wir deshalb immer per E-
Mail zu senden.

Den Steckbrief des Vereins oder Klubs (unter dem Reiter Klubs ganz oben) koénnen Sie sich durch Klick
auf das Symbol (5) ansehen oder ausdrucken.

Analog zum Verein kann auch der Klub eingesehen und bearbeitet werden. Dabei klicken Sie im obigen
Reiter auf KLUB und gehen genau wie bei der obigen Beschreibung vor.

2.15 Listenfunktionen

Mitgliederliste Verein/Klub
Um die Liste aller Mitglieder im Verein oder Klub einzusehen, klicken Sie auf VEREIN oder Klub. In
der Klappboxansicht bei STAMMDATEN klicken Sie auf das Excel-Symbol.
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Filterfunktionen

In einigen Bildschirmansichten haben Sie die Moglichkeiten mit FILTER zu arbeiten. Das bedeutet, Sie
konnen Datensiitze ein- oder ausblenden. Diese Mdglichkeit empfiehlt sich zum besseren Uberblick be-
sonders dann, wenn die Ubersicht mit vielen Datensiitzen iiberfrachtet ist. Dies geschieht, in dem Sie auf
das am unteren rechten Bildrand abgebildete Symbol klicken.

In der Abbildung auf Seite 17 ist das Symbol unten rechts am Bildrand ersichtlich.

Danach 6ffnet sich ein Fenster. Hier konnen Sie entscheiden, ob Sie z.B. unter dem Reiter MITGLIEDER
nur die OFFENEN oder nur die BEENDETEN oder ALLE Mitgliedschaften anzeigen lassen wollen. Die-
se Einstellungen konnen Sie jederzeit riickgéngig machen, indem Sie die Hékchen entsprechend setzen.
Danach auf OK klicken.

Letzter Bearbeiter

Durch Klick auf das Symbol kann der letzte
Bearbeiter mit Namen, Datum und Uhrzeit der
Anderung nachvollzogen werden. Das Symbol
ist an allen dnderbaren Stellen angebracht.

2.15 Dokumentenablage Werbevertrage
Seit 20.08.2021 gibt es die Dokumentenablage ,, WERBEVERTRAGE® innerhalb der Mitgliederverwal-

tung. Die eingestellten und von der Geschiftsstelle genehmigten Vertridge finden Sie entweder iiber den
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Button ,,KLUB®, oder falls Vertrdge fiir den Verein eingereicht worden sind, auch unter dem Button
,,VEREIN in der oberen linken Hierarchieleiste.

Danach klicken Sie im nédchsten Dialog auf den Reiter ,, DOKUMENTE®. Dort finden Sie die bisher zu-
letzt genehmigten Vertrége.

Mit einem Klick auf das PDF-Symbol ganz rechts,
konnen Sie den Vertrag 6ffnen, ansehen oder ausdrucken.

3 Hinweise

Weiterfiihrende Informationen fiir Ihre Arbeit als Verein im LFV-RLP liefert Ihnen das Handbuch
»Verfahrensanweisung fiir Vereine“.
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Dieses steht auf der Homepage unter www.LFVRLP.de/service/downloads zur Verfiigung.
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Darin sind unter anderem erkléart;

die Anforderungen an ein zu lieferndes Passbildes fiir ein Mitglied

die Ausfiillanweisung des DKB-Spielerpasses

die Giltigkeit des DKB-Spielerpasses nach Erreichen des Ablaufdatums
die Beschreibung zur Durchfiihrung einer Namensédnderung im Spielerpass
die Spielerpassbeantragung und deren Berechtigte

héufige Fehlerquellen im Dokument Spielerpass

Arbeiten in der Mitgliederverwaltung

Beschreibung der Vorgehensweise eines Vereinswechsels

Eigene Notizen:
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