
Guideline für Vereinsfunktionäre 
Die nachfolgend beschriebenen Schritte können ausschließlich von den entsprechenden 
Vereinsfunktionären durchgeführt werden. Sollten Sie keinen Zugriff auf die unten beschriebenen 
Funktionen haben, wenden Sie sich bitte an den zuständigen Verband (KSV). Dieser kann Ihnen die 
erforderlichen Berechtigungen zuweisen. 

Neue Vereinsmitglieder anlegen 
Loggen Sie sich zunächst mit Ihren Benutzeraccount im SAMS-Mitglieder-Bereich unter 
https://bildung.lsv-sh.de/ma ein. Sollten Sie noch keine Zugangsdaten besitzen, registrieren Sie sich 
bitte an gleicher Stelle im System. 

Nach erfolgtem Login gelangen Sie zur Startseite Ihres persönlichen SAMS-Benutzeraccounts. Wenn 
Sie technisch bereits einem Verein zugeordnet wurden bzw. wenn Sie durch den Verband als 
Funktionär „Abteilungsleiter“, „Rechnungsempfänger“ oder „Veranstaltungsanmelder“ angelegt 
wurden, wird Ihnen in Ihrem Benutzeraccount unten links ein Block angezeigt, über den Sie Ihren 
Verein im Rahmen Ihrer Berechtigungen administrieren können: 

 

Als Abteilungsleiter besitzen Sie unter anderem das Recht neue Mitglieder für den Verein anzulegen, 
die Sie dann in einem zweiten Schritt z.B. zu einer Veranstaltung anmelden können. 

HINWEIS: Nur (technische) Vereinsmitglieder können zu einer Veranstaltung auf Rechnung des 
Vereins angemeldet werden: 

Rufen Sie hierzu zunächst die Mitgliederübersicht unter dem Punkt „Mitglieder“ auf. In der 
Mitgliederübersicht haben Sie Einblick in die Personen, die Ihrem Verein bereits technisch als 
Mitglied zugeordnet wurden. Steht das gesuchte Mitglied nicht in dieser Liste, haben Sie in der 

https://bildung.lsv-sh.de/ma


Kopfzeile der Übersicht die Möglichkeit ein weiteres Mitglied hinzuzufügen. Klicken Sie dazu in dem 
Block „Vereinsmitglied hinzufügen (ohne Lizenz)“ auf „weiter“: 

 

In der nächsten Maske füllen Sie bitte die Pflichtfelder mit den Daten der anzulegenden 
Vereinsmitglieds aus, und folgenden Sie den weiteren Schritten des Prozesses: 

 

Mit dem Absenden des Mitgliedantrags wird systemseitig geprüft, ob in der Datenbank bereits ein 
ähnlicher Benutzer vorhanden ist. Ist dies nicht der Fall, wird unmittelbar ein neuer Benutzer 
angelegt und Ihrem Verein als Mitglied hinzugefügt. 
Wird vom System ein ähnlicher Benutzer ermittelt, wird der Vorgang zur Prüfung der Geschäftsstelle 
des LSVSH vorgelegt. Hier wird dann manuell überprüft, ob es sich tatsächlich um einen neuen 



Benutzer handelt, oder ob der Antrag für einen Benutzer gestellt wurde, der tatsächlich bereits im 
System vorhanden ist. In beiden Fällen wird der Benutzer nach Abschluss der manuellen Prüfung 
Ihrem Verein als Mitglied zugeordnet, und Sie werden per Kenntnisnahme-Eintrag in Ihrer Todo-Liste 
(in Ihrem SAMS Benutzeraccount) über den Abschluss der manuellen Überprüfung informiert. 
Sobald der Benutzer Ihrem Verein als Mitglied zugeordnet wurde, haben Sie als Abteilungsleiter über 
die Mitgliederliste u.a. die Möglichkeit dem Mitglied die Zugangsdaten zuzusenden (um dem 
Benutzer Zugriff auf seinen Account zu verschaffen), indem Sie auf das Schlüsselsymbol in der Spalte 
„Aktionen“ klicken (1): 

 

Oder die Benutzerdaten zu bearbeiten/zu aktualisieren (2). 

Außerdem haben Sie nun – wie im nächsten Abschnitte beschrieben - die Möglichkeit das 
Vereinsmitglied von nun an auf Rechnung Ihres Vereins zu Veranstaltungen des LSVSH und seiner 
Untergliederungen anzumelden. 

 

Vereinsmitglieder zu einer Veranstaltung anmelden 
Um ein Vereinsmitglied zu einer Veranstaltung anzumelden, rufen Sie über den Punkt 
„Veranstaltungen“ die Veranstaltungsübersicht auf, und klicken Sie bei der gesuchten Veranstaltung 
auf „Anmeldung“: 

 

Im nächsten Schritt haben Sie die Möglichkeit die „Anmeldeart“ auszuwählen. Hier können Sie 
entscheiden, ob Sie Sich selbst und auf eigene Rechnung, oder Sich oder ein Vereinsmitglied auf 
Rechnung des Vereins zur Veranstaltung anmelden möchten. Wenn die Abrechnung über den Verein 
erfolgen soll, wählen Sie die zweite Option (rot markiert) aus: 



 

Im Anschluss kann dann über die Suchmaske das Mitglied ausgewählt werden, welches zur 
Veranstaltung angemeldet werden soll: 

  

Folgen Sie dann den weiteren Schritten um den Anmeldeprozess abzuschließen. 

Unter dem Punkt „Anmeldungen“ in Ihrem Benutzeraccount haben Sie Einsicht in Ihre persönlichen 
Veranstaltungsanmeldungen und in die Ihrer Vereinsmitglieder (die über den Verein angemeldet 
wurden). 
Hier können Sie z.B. angemeldete Mitglieder von einer Veranstaltung abmelden, 
Teilnahmebescheinigungen ausdrucken, und den Status (teilgenommen, bestanden, nicht bestanden 
etc.) einsehen: 

 

 

  



Rechnungen einsehen und ausdrucken (Verein) 
Sobald eine Veranstaltung abgerechnet wurde, werden Sie als Abteilungsleiter und der für Ihren 
Verein eingetragene Rechnungsempfänger per Mail darüber informiert, dass Ihr Verein eine neue 
Rechnung erhalten hat. 
Die Rechnungen des Vereins können Sie in Ihrem SAMS-Mitgliederbereich unter dem Aufrufpunkt 
„Buchhaltung“ im Reiter „Rechnungen“ einsehen und über die Spalte „Aktionen“ im PDF Format 
ausdrucken: 
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