Guideline fur Vereinsfunktionare

Die nachfolgend beschriebenen Schritte koénnen ausschlieRlich von den entsprechenden
Vereinsfunktionaren durchgefiihrt werden. Sollten Sie keinen Zugriff auf die unten beschriebenen
Funktionen haben, wenden Sie sich bitte an den zustdndigen Verband (KSV). Dieser kann Ihnen die
erforderlichen Berechtigungen zuweisen.

Neue Vereinsmitglieder anlegen

Loggen Sie sich zundchst mit Ihren Benutzeraccount im SAMS-Mitglieder-Bereich unter
https://bildung.Isv-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 personlichen SAMS-Benutzeraccounts. Wenn
Sie technisch bereits einem Verein zugeordnet wurden bzw. wenn Sie durch den Verband als
Funktionar ,Abteilungsleiter”, ,Rechnungsempfianger” oder ,Veranstaltungsanmelder” angelegt
wurden, wird lhnen in Threm Benutzeraccount unten links ein Block angezeigt, liber den Sie lhren
Verein im Rahmen lhrer Berechtigungen administrieren kénnen:
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Als Abteilungsleiter besitzen Sie unter anderem das Recht neue Mitglieder fiir den Verein anzulegen,
die Sie dann in einem zweiten Schritt z.B. zu einer Veranstaltung anmelden kdnnen.

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

Rufen Sie hierzu zunéachst die Mitgliederibersicht unter dem Punkt , Mitglieder” auf. In der
Mitgliederiibersicht haben Sie Einblick in die Personen, die lhrem 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 Ubersicht die Méglichkeit ein weiteres Mitglied hinzuzufiigen. Klicken Sie dazu in dem
Block ,,Vereinsmitglied hinzufiigen (ohne Lizenz)“ auf ,weiter”:
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In der nachsten Maske fiillen Sie bitte die Pflichtfelder mit den Daten der anzulegenden
Vereinsmitglieds aus, und folgenden Sie den weiteren Schritten des Prozesses:

Vereinsmitglied hinzufuigen

Verein = 1. Bowling-Club Eckernforde e.V.

Stammdaten

akademischer Titel =

Vorname = E

Nachname = L

Geburtsname =

Geburtsdatum = =L
Staatsangehdorigkeit - - Bitte auswahlen — v ¥
Geschlecht = unbestimmt mannlich weiblich

Mit dem Absenden des Mitgliedantrags wird systemseitig gepriift, ob in der Datenbank bereits ein
ahnlicher Benutzer vorhanden ist. Ist dies nicht der Fall, wird unmittelbar ein neuer Benutzer
angelegt und Ihrem Verein als Mitglied hinzugefiigt.

Wird vom System ein dhnlicher Benutzer ermittelt, wird der Vorgang zur Prifung der Geschaftsstelle
des LSVSH vorgelegt. Hier wird dann manuell Gberprift, ob es sich tatsdachlich um einen neuen



Benutzer handelt, oder ob der Antrag fiir einen Benutzer gestellt wurde, der tatsachlich bereits im
System vorhanden ist. In beiden Fallen wird der Benutzer nach Abschluss der manuellen Prifung
Ihrem Verein als Mitglied zugeordnet, und Sie werden per Kenntnisnahme-Eintrag in Ihrer Todo-Liste
(in lhrem SAMS Benutzeraccount) tiber den Abschluss der manuellen Uberpriifung informiert.
Sobald der Benutzer lhrem Verein als Mitglied zugeordnet wurde, haben Sie als Abteilungsleiter liber
die Mitgliederliste u.a. die Moglichkeit dem Mitglied die Zugangsdaten zuzusenden (um dem
Benutzer Zugriff auf seinen Account zu verschaffen), indem Sie auf das Schliisselsymbol in der Spalte
»Aktionen“ klicken (1):
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Oder die Benutzerdaten zu bearbeiten/zu aktualisieren (2).

AulRerdem haben Sie nun — wie im nachsten Abschnitte beschrieben - die Moglichkeit das
Vereinsmitglied von nun an auf Rechnung lhres Vereins zu Veranstaltungen des LSVSH und seiner
Untergliederungen anzumelden.

Vereinsmitglieder zu einer Veranstaltung anmelden

Um ein Vereinsmitglied zu einer Veranstaltung anzumelden, rufen Sie Giber den Punkt
,Veranstaltungen” die Veranstaltungsiibersicht auf, und klicken Sie bei der gesuchten Veranstaltung

w“,
auf ,Anmeldung”:
BeEnuTZER TesT 1
S Veranstaltungsbeginn: 03.12.2019 08:00 Verenataltungsende:
Profil GERRIIONEES 03.12.2019 17:00
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Meldefrist: 22.11.2019

Teilnahmegebiihr fir Nichi-Vereinsmitglieder: EUR 70,00

EUR 35,00
Veranstalter:
Kreisspaortverband

Dokumente Nordfriesland e. V.
hilionzcaten Veranstaltungsort: Sporthalle Hermann-Tast-Strale, Husum (25813 Husum) echitselnhelien
Abmelden 9
Anmeldungen: 0 /
Priifung: Nein
VERBAND . . . 5

verldngerte Lizenzen: UL-C-Lizenz Breiten- und Freizeitsport, UL-B/P-Lizenz Gesundheitstraining Herz-Kreislaufsystem, UL-B/P-Lizenz Altersklasse: 16 - 99

Veranstaltungen Gesundheitstraining fiir Erwachsene/Altere, UL-C-Lizenz Altere, UL-C-Lizenz Kinder / Jugendliche, UL-B-Lizenz Breiten- Freizeitsp. Erw./ ate !

Altere, UL-C-Lizenz Fitness, UL-B/P-Lizenz Gesundheitstraining Haltungs- und Bewegungssystem, UL-B Fitness- und Kursleiter

Apmeliungen Veranstaltungsnummer: 2482
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Im nachsten Schritt haben Sie die Moglichkeit die ,Anmeldeart” auszuwahlen. Hier kdnnen Sie

entscheiden, ob Sie Sich selbst und auf eigene Rechnung, oder Sich oder ein Vereinsmitglied auf

Rechnung des Vereins zur Veranstaltung anmelden mdchten. Wenn die Abrechnung tber den Verein

erfolgen soll, wahlen Sie die zweite Option (rot markiert) aus:



Ich mochte mich flr die Veranstaltung anmelden. Bei kostenpflichtigen Veranstaltungen erfolgt die Rechnungstellung an mich persénlich. Ich rechne anfallende Kosten
anschliefend mit meinem Verein ab oder trage sie selbst. Diese Option ist nur freigeschaltet, wenn der ausrichtende Verband eine persénliche Anmeldung zuldsst. Sollten Sie

sich nicht anmelden kénnen, wenden Sie sich bitte an [hren Verein.

Ich méchte mich oder ein Vereinsmitglied fur die Veranstaltung anmelden. Bei kostenpflichtigen Veranstaltungen erfolgt die Rechnungstellung direkt an den Verein. Diese
Option ist nur fiir Benutzer freigeschaltet, die von lhrem Verein entsprechend autorisiert wurden. Sollten Sie diese Funktion nicht nutzen konnen, wenden Sie sich bitte an lhren

Verein.

Im Anschluss kann dann (iber die Suchmaske das Mitglied ausgewahlt werden, welches zur

Veranstaltung angemeldet werden soll:

ANMELDEART PERSON = ABSCHLUSS

Bitte wahlen Sie eine Person zur Anmeldung aus.

VEREINSMITGLIED
Vereinsmitglied =
g-Club Eck eV

- nicht gesetzt -

zurock | weiter |

abbrechen

Folgen Sie dann den weiteren Schritten um den Anmeldeprozess abzuschliel3en.

Unter dem Punkt ,,Anmeldungen” in Ihrem Benutzeraccount haben Sie Einsicht in lhre personlichen
Veranstaltungsanmeldungen und in die lhrer Vereinsmitglieder (die liber den Verein angemeldet

wurden).

Hier konnen Sie z.B. angemeldete Mitglieder von einer Veranstaltung abmelden,

Teilnahmebescheinigungen ausdrucken, und den Status (teilgenommen, bestanden, nicht bestanden

etc.) einsehen:

BenuTzER VERANSTALTUNGSANMELDUNGEN

Startseite zeige »
Profil

Lizenzen

Mitgliedschaften Name & Ort
Erklarungen Datum & UE ¢

Dokumente 03.12.2019
Finanzdaten 09:00
Abmelden ae

1. Bowling-Club Eckemforde e V.

Test1 0 Husum KSV NF

VERBAND

eran ngen SAMS Verbandsadministrationssystem - Mitgliederbereich

Anmeldungen

Status Aktionen

Teilnehmer



Rechnungen einsehen und ausdrucken (Verein)

Sobald eine Veranstaltung abgerechnet wurde, werden Sie als Abteilungsleiter und der fiir lhren
Verein eingetragene Rechnungsempfanger per Mail dariiber informiert, dass |hr Verein eine neue
Rechnung erhalten hat.

Die Rechnungen des Vereins konnen Sie in Ihrem SAMS-Mitgliederbereich unter dem Aufrufpunkt
»,Buchhaltung” im Reiter ,,Rechnungen” einsehen und lber die Spalte ,Aktionen” im PDF Format

ausdrucken:

BENnUTZER GFL HANNOVER - BUCHHALTUNG
Startseite 3ankverbindung | SEPA-Lastschriftmandate | SEPA-Lastschriftmandate - Historie
Profil
Lizenzen 12345678 9]| 10 e | w

Mitgliedschaften

Finanzdaten Rechnung ¢ Datum ¢ Abrechnungstyp + Posten :
Abmelden R-HA-GS-2018-00539 09.12.2018 Verkaufsabrechnung 4 A
R-HA-GS-2018-00494 27.11.2018 Verkaufsabrechnung 1 A

VERBAND RHA2019.00020  27.01.2019 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 1 | A
Veranstaltungen R-HA-2018-00352 28.10.2018 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 3 A
Anmeldungen R-HA-2018-00304 29.09.2018 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 1 Al
News & Abos R-HA-2018-00243  22.09.2018 \Veranstaltungsabrechnung (Verein) 18 A
Rechtematrix RHA2018-00228  02.09.2018 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 7 A
BeacH R-HA-2018-00147 26.08.2018 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 4 A

: 132319 17.08.2018 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 1 A
L:rr:lee\?ungen 132316 15.08.2018 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 1 A
131915 02.08.2018 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 6 A

GFL Hannover RHA-2018-00126  01.07.2018 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 6 A
Vierely R-HA-2018-00111 02.06.2018 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 7 Al
Mitglieder R-HA-2018-00066 28.04.2018 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 2 Al
Mannschaften 130238 20.03.2018 Veranstaltungsabrechnung (Verein) 1 Al
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