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1. Einleitung

Die Software der Mitgliederverwaltung ist eine reine Internetanwendung. Das bedeutet, dass
kein Programm auf dem Rechner installiert werden muss.
Das Programm wird im Browser gestartet und kann von jedem internetfahigen Gerat — also
PC, Laptop, Tablet und sogar Handy - aufgerufen werden.

Das vorliegende Benutzerhandbuch soll Vereine in die Lage versetzen, ihren jeweiligen Mit-
gliederbestand Uber die Mitgliederverwaltung des HKBV im vorgegebenen Rahmen einfach,
schnell und unkompliziert verwalten zu kdnnen.

Dabei haben wir bewusst auf umfangreiche Textbeschreibungen verzichtet, da viele Vorgéange
selbsterklarend sind. Die Bebilderungen in den einzelnen Kapiteln helfen Ihnen zuséatzlich zur
Kurzbeschreibung.

Machen Sie sich mit der neuen Software zundchst vertraut. Sollten Sie dennoch einmal nicht
weiter wissen, so wenden Sie sich an die Geschaftsstelle. Hier wird lhnen gerne weitergehol-
fen.

1.1 Zustandigkeit im HKBV fir die Mitgliederverwaltung
Bei allen Fragen um die Mitgliederverwaltung wenden Sie sich bitte an unsere Geschéftsstelle. Diese
erreichen Sie wie folgt:

Geschaftsstelle des HKBV e. V.
Sabine Voss
Otto-Fleck-Schneise 4
60528 Frankfurt
Tel. 069 — 47870240
E-Mail: geschaeftsstelle@hkbv-ev.de

Grundsatzlich ist die Geschéftsstelle an folgenden Tagen besetzt: Montag von 9:00 — 11:30 Uhr, Mitt-
woch und Freitag jeweils von 13:00 — 16:30 Uhr. Gerne kbénnen sie uns eine E-Mail schreiben und um
Ruckruf bitten.

1.2. Ricksendung von Spielerpassen

Spielerpésse sind innerhalb von 4 Wochen nach Abmeldung im System der Mitgliederverwal-
tung an die Geschaftsstelle des HKBV zu senden. Fir nicht fristgerecht eingereichte Passe
wird eine Gebuhr erhoben. Die Spielerpasse sind Eigentum des DKB.

1.3. Passbilderneuerung
Passbilder kdnnen von den Vereinen nicht selbst hochgeladen werden. Diese werden mit der
Passausstellung von der HKBV-Geschaftsstelle hochgeladen.

1.4 Symbolerlauterungen innerhalb der Anwendung

J) Jugendlicher (V) Verein @ 'naktive Person
o Letzter Bearbeiter
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2. Wie geht es los?

Die HKBV-Mitgliederverwaltung ist eine Internetanwendung. Starten Sie dazu lhren Browser
und geben folgende Adresse ein: https://hkbv.sportwinner.de/mitglieder/

Um die Adresse nicht jedes Mal neu eingeben zu mussen, sollte diese als Lesezeichen abge-
legt werden. Nach Eingabe der Adresse erscheint folgendes Fenster.

Mitgliederverwaltung des
Hessischen Kegler- und
Bowling Verbands e.V.

Benutzername

Fasswort

| v Anmelden |

€ Sporiwinner Software
Am Hoffeld 17, 97265 Hettstadt, Deutschland
&, +49 (0)151 55657411 Mo-Fr 18 - 20 Uhr [ support@sportwinner.de
Impressum | Datenschutzerklarung
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3. Installation als App

Es besteht darliber hinaus die Mdglichkeit, die Anwendung als ,App* einzurichten. In dem Fall

ist die Eingabe der Internetadresse im Web-Browser nicht erforderlich. Gehen Sie dabei bitte
wie folgt vor:

e Starten Sie zun&chst Microsoft EDGE oder Google CHROME.

e Geben Sie im Adressfeld (1) einmalig die Adresse ein und bestatigen danach mit
ENTER. Klicken Sie dann auf die Schaltflache (2) oben rechts.

& HKBV-Mitgliederverwaltung X + /

&« C @ hkbv.sportwinner.de/mitglieder/ w e 2

Mitgliederverwaltung des Hessischen
Kegler- und Bowling Verbands e.V.

e Bei Microsoft EDGE - Wabhlen Sie ,Apps — Diese Seite als eine App installieren®

J  Downloads STRG=) |

L= = z -\

Bj Apps > Bj Apps verwalten /

{:3 Erweiterungen ) ) ) ) )
@ Diese Site als eine App installieren

@ Sammlungen STRG+UMSCHALTTASTE+Y

e Bei Google Chrome - Wahlen Sie ,Weitere Tools — Verknupfung erstellen®

Suchen... Strg + F Il
Weitere Tools » Seite speichern unter.../ 3
Bearbeiten Ausschneiden Kopieren Einflgen Verknlpfung erstellen..

Bestatigen Sie die Eingabe im Folgefenster (4) mit ,Installieren® (Microsoft EDGE) oder ,Er-
stellen” (Google Chrome).

App installieren Verknupfung erstellen?

. HKBV-MV o
5 KBV-M\ g HKBV-MV
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e Auf dem Desktop oder im Startmend wird ein Icon mit der Beschriftung HKBV-MV ein-
gerichtet. Die Installation ist nach diesem Schritt erfolgreich beendet. Die Mitgliederver-
waltung startet nach einem Doppelklick auf das Icon.

Um sich anzumelden sind die entsprechenden Felder BENUTZERNAME und PASSWORT zu
befillen, wie auf Seite 4 dargestellt. Diese Daten erhalten Sie vor der Erstanmeldung von der
Geschaftsstelle Ubermittelt.

Danach klicken Sie auf ANMELDEN und sind damit eingeloggt.

4, Passwort andern (einmalig):

ssswort|eingeben
vETE: s SR
Pas ort bestaticen
| - - _:-_ |
. Abbrechen Speichern

| Benutzername |

| Passwort |

‘ v Anmelden|

Sofort nach Erhalt Ihres Benutzernamen und der Erstanmeldung sollten Sie Ihr Passwort an-
dern.

Dies geschieht folgendermafen: Klicken Sie ganz oben links auf das Symbol (1) und geben ein neues
Passwort ein und bestétigen dies durch die erneute Eingabe in der 2. Zeile. Danach die Eingaben spei-
chern (2) und das neue Passwort sicher verwahren! Das Passwort muss aus mindestens 8 Zei-
chen/ziffern bestehen. Es muss mindestens 1 Grof3buchstabe, 1 Kleinbuchstabe und 1 Ziffer enthalten
sein. Bewahren Sie Ihre Zugangsdaten bitte sorgfaltiq auf!

5. MV-Berechtigte

Unter der Ziffer 5.7 ist beschrieben, wie Sie einen neuen Ansprechpartner anlegen knnen.
Die Zugangsdaten fur den MV-Berechtigten erhalten Sie tUber die HKBV-Geschaftsstelle. Dazu
senden Sie das vollstandig ausgefillte und unterschriebene Formular MV-Berechtigter bitte
an die HKBV-Geschaftsstelle unter geschaeftsstelle@hkbv-ev.de
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Grundlegendes zur Erlauterung nach der Anmeldung

In der obersten Meniileiste entscheiden Sie, welche Daten Sie aufrufen, einsehen oder bear-
beiten mdchten. Je nachdem, ob dies Ihren Verein, lhre Klubs oder Ihre Mitglieder
(=Personen) betrifft, klicken Sie auf den entsprechenden Button.

Klubs Personen
6. Was will ich tun?
6.1. Kontaktperson des Vereins auswahlen

Um die Kontaktperson auszuwéahlen, klicken Sie auf den Reiter VEREIN (1) und dann auf den
Pfeil Stammdaten (2). Dort sehen Sie die hinterlegte Person, welche als Ansprechpartner ge-
geniiber dem HKBYV festgelegt wurde. Die Auswahl und/oder eine Anderung kénnen Sie dann
Uber den Stift (3) vornehmen. Wenn Sie auf die Lupe (4) klicken, sehen Sie, wer den Daten-
satz zuletzt gedndert hat.

ACHTUNG: Wenn Sie nicht méchten, dass offizielle Informationen an die private E-Mail-
Adresse der Kontaktperson gesendet werden, dann missten Sie unter Stammdaten des Ver-
eins (6.14) die E-Mail-Adresse eintragen, an die alle offiziellen Informationen geschickt werden
sollen.

/.

Vereine Klubs Personen
@ Testverein
Verein Adressen Bankverbindungen Mitgliedschaft Ansprechpartner Mitglieder Ehrungen Beitrag

v Stammdaten j
Hessen Bezirk 1
1000002908

Kontaktdaten iz =B \
Test, Max -
@, 0161-5214512 Iz

[0 0171521241
9 max@web.de

[v] Classic [¥] Schere [ | Bohle [v] Bowling [ | Breitensport
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6.2. Kontaktdaten und Adresse von Personen (=Mitgliedern) andern

Um die Kontaktdaten einer Person zu dndern, den Reiter PERSONEN (1) auswahlen, dann die Person
mit Name oder Passnummer in dem entsprechenden Feld suchen. Wenn der Treffer angezeigt wird,
den Namen 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 kdnnen die Daten Telefon, Fax,
Mobil, E-Mail bearbeitet oder erfasst werden. Speichern nicht vergessen!

WICHTIG: Bei den Personenstammdaten ist insbesondere bei der E-Mail-Adresse darauf zu achten,
dass hier nur die private E-Mail-Adresse der Person eingetragen wird. Sollte die Person eine Funktion
im Verein haben und eine vom Verein zugeteilte E-Mail-Adresse haben, z.B.
1.Vorsitzender@testverein.de dann ist diese E-Mail-Adresse nicht hier bei den Stammdaten einzutra-
gen, sondern bei den Daten fur den Ansprechpartner (siehe Punkt 6.7)

Wenn Sie auf den Button MV-ZUGRIFF (6) klicken, sehen Sie, ob und welcher Zugang zur Mitglieder-
verwaltung (MV) vorhanden ist.

WICHTIG: Ein Ansprechpartner kann nur erfasst werden wenn dieses Mitglied im HKBV 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 beschrie-
ben, klicken dann jedoch auf den Reiter ADRESSEN (5) in der rechten Leiste, klicken ganz unten auf
den Stift ADRESSE BEARBEITEN, andern die Adresse und speichern wieder.

Den Steckbrief der Person kdnnen Sie sich durch Klick auf das Symbol (A) ansehen oder ausdrucken.
Die Datenschutzerklarung der Person (falls vorhanden) sehen Sie durch Klick auf das Symbol (B).
Wenn Sie auf die Lupe (C) klicken, sehen Sie, wer diesen Datensatz zuletzt verandert hat.

Vereine Klubs Personen e—
| muste.. X Q& ‘ ‘ Vorna.. Q ‘ | Passn.... 2
Muster , Max 5

Name Geburtstag

Person Adressen Mitgliedschaft Spielrecht Ehrungen Beitrag
23.05.1982 >
- | > | stammdaten \. ./ )

> Adresse / Bankverbindung /

Person bearbeiten
> Funktion
6 -

‘ deutsch v | | Datenschutzerklarung (3

> Test| | | Robert

‘ mannlich v || 17.08.1956 =]
R Telefon 15 Fax

0 Monit

(A E-Mail

Kommentar ‘ -
Abbrechen  Speichern -
Y [ Person bearbeiten ——— o
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6.3. Postadresse auswahlen
(Adresse, wohin die Rechnung geschickt wird)

Wenn Sie auf den Reiter VEREINE (1) klicken, wird lhr Verein angezeigt. Dann auf den Reiter
VEREIN (2) und anschlieBend auf den Pfeil bei Adressen (3) klicken. Um die Postadresse
auszuwahlen, klicken Sie auf den Stift (4) im Adressfeld ,Post“. Die Anderung erfolgt durch
Auswahlen der vorgegebenen Adressen und SPEICHERN. Bei der Lupe (A) sehen Sie wieder,
wer den Datensatz zuletzt bearbeitet hat.

WICHTIG: Hier kbnnen Adressen nur angezeigt und verandert werden, wenn unter dem Reiter
ANSPRECHPARTNER auch entsprechende Personen angelegt wurden.

Vereine __ Klubs __Personen .

Testverein .
/ Adresse auswahlen

Verein  Adressen B tner  Mitglieder ~ Ehrungen  Beitrag
E’ Mustermann, Max
> Stammdaten DE-60528 Frankfurt
60528 Otto-Fleck-Schneise 10
v Adressen
IE’ Test, Hugo
Post DE-60528 Frankfurt b r} 3 Rechnung
60528 Otto-Fleck-Schneise 4
Test, Max Test, Max
DE-60528 E’ Test, Max DE-60528 Frankfurt
Otto-Fleck-Schneise DE-60528 Frankfurt ) Otto-Fleck-Schneise 4
60528 Otto-Fleck-Schneise 4
> Bankverbindungen Abbrechen  Speichemn
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6.4. Rechnungsadresse auswahlen (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 Adressen (3) klicken. Um die Rechnungsadresse zu an-
dern, klicken Sie auf den Stift (4) im Adressfeld ,Rechnung®. Die Anderung erfolgt durch Aus-
wahlen der vorgegebenen Adressen und SPEICHERN. Das Lupensymbol (A) zeigt Ihnen wie-
der, wer diesen Datensatz zuletzt bearbeitet/gedndert hat.

WICHTIG: Hier kdnnen Adressen nur angezeigt und verandert werden, wenn unter dem Reiter
ANSPRECHPARTNER auch entsprechende Personen angelegt wurden.

Klubs Personen -
Testverein .
/ Adresse auswahlen

Adressen Bankverbindungen Mitgliedschaft Ansprechpartner Mi
El Mustermann, Max
>  Stammdaten DE-60528 Frankfurt 0 (L feo
— 60528 Otto-Fleck-Schneise 10
~  Adressen
E Test, Hugo
Post r;o i Rechnung DE-60528 Frankfurt © S f} 4
60528 Otto-Fleck-Schneise 4
Test, Max Test, Max
DE-60528 Frankfurt DE-60528 E’ Test, Max
Otto-Fleck-Schneise 4 Otto-Fleck DE-60528 Frankfurt (®

60528 Otto-Fleck-Schneise 4

> Bankverbindungen | Abbrechen] Speichem

Bitte beachten Sie Folgendes:

Sind die Post- und die Rechnungsanschrift unterschiedlich, dann wird die Rechnung auf die
Kontaktperson ausgestellt, die als Adresse fir die Rechnung hinterlegt ist. Die Rechnung wird
allerdings an die Kontaktperson verschickt, die als Adresse fir die Post angegeben ist. Wenn
eine Rechnung per E-Mail versendet wird, dann wird diese Rechnung immer an die E-Mail-
Adresse der Kontaktperson verschickt (siehe Punkt 6.1).

Jede Rechnung an den Verein kann unter dem Reiter BEITRAG eingesehen werden (Siehe
Punkt 6.9).
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6.5. Bankverbindung auswahlen und &ndern

Wenn Sie auf den obigen Reiter VEREINE (1) klicken, wird lhr Verein angezeigt. Dann auf den
Reiter BANKVERBINDUNG (2), dann auf den Stift (3) ganz unten klicken. In dem sich 6ffnen-
den Fenster kbnnen Sie die Bankverbindung andern und anschlieend speichern. Achten Sie
hier bitte besonders auf die korrekte Erfassung der Daten!

Bitte erfassen Sie in der 1. Zeile des sich 6ffnenden Fensters ,Bankkonto bearbeiten” (A) nur
den Vereinsnamen und keine personlichen Namen, wenn es sich tatsachlich um ein Vereins-
konto handelt.

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

KL bs

Musterverein - -

M\ glisdschaft Ansprechpartner Ehrungen Beitrag

Keontoinhaber IBAN Status

i o o o e TS

Mustervarein

Bankkonto bearbeiten

! Musterverein

| DE01 0001 0002 0003 0004 05 |

[ SSKNDE77Xxx |
! SEPA-L astschriftmandat |Q— w
\ Abbrechen  Speichern

S
tr v

Wichtig: Der HKBV hat derzeit noch keine Bankverbindungen der Vereine gespeichert. Da-
her kann derzeit auch keine Bankverbindung geandert werden. Das ist ein optionaler Punkt,
der evtl. in Zukunft einmal n6tig wird, sollte der HKBV das SEPA-Lastschriftverfahren einfih-
ren.
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6.6. 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 Verbanden erworben hat.

Vereine Klubs Personen
@ Testverein /.
Verein Adressen Bankverbindungen Mit it Ansprechpartner Mitglieder Ehrungen Beitrag
Mitglied bei Art der Mitgliedschaft Vian Bis
HKBV Beitragspfiicht 01.01.2021
6.7. Ansprechpartner (Funktionare) neu anlegen oder deaktivieren

Wenn Sie auf den obigen Reiter VEREINE (1) klicken, wird lhr Verein angezeigt. Dann auf den
Reiter ANSPRECHPARTNER (2) klicken. Dort werden alle gespeicherten Ansprechpartner
angezeigt. Mit den Buttons ANSPRECHPARTNER NEU ANLEGEN (3) kdnnen Sie neue An-
sprechpartner erfassen, mit dem Stift (4) kdnnen Sie einen bereits angelegten Ansprechpart-
ner bearbeiten, wenn Sie vorher auf die entsprechend ausgewahlte Person klicken. Nach jeder
Erfassung bitte speichern.

Um die Historie der Ansprechpartner beizubehalten, bei einem aus dem Amt ausscheidenden
Funktionar ein ,Bis“-Datum (A) im Feld unter ANSPRECHPARTNER BEARBEITEN (Punkt 4)
erfassen und speichern. Mit der Lupe (B) kdnnen Sie wieder sehen, wer die letzte Eintragung
vorgenommen hat. Mit dem Filter-Symbol (C) kénnen Sie filtern, welche Ansprechpartner an-
gezeigt werden sollen.

Ausnahme: Aktivierung oder Deaktivierung MV-Berechtigter:

1. Beantragung eines Zugangs fur Berechtigte zur Mitgliederverwaltung
Schriftlich mit dem entsprechenden Formblatt bei der Geschaftsstelle unter Angabe des
Vereins und der in Frage kommenden Person mit vollstdndigem Vor- und Zunamen,
sowie eine Telefonnummer und eine E-Mail-Adresse.

2. Deaktivieren eines Zugangs von Berechtigten zur Mitgliederverwaltung
Schriftlich bei der Geschéftsstelle unter Angabe des Vereins und der in Frage kommen-
den Person mit vollstandigen Vor- und Zunamen, sowie dem Beendigungsdatum der
Funktionarstatigkeit.
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Vereine Klubs Personen .

Testverein /

Verein Adressen Bankverbindungen Mitgliedschaft Ansprechpartner Mitglieder Ehrungen Beitrag

MName Funktion Won Bis

Test, Max Vorsitzende/r 01.01.2021
Test, Hugo Kassenwart/in 01.01.2021

Mustermann, Max MV-Berechtigter 01.03.2021

Ansprechpartner bearbeiten

Mustermann, Max /

| Sportwartfin | | Zusate / |
1012021 =D /= |
| & 059787878 | -
| O 0171552233 |
. ‘ B2 maxmustermann@web.de Jl/

\ AbbW

-+ Ansprechpartner neu anlegen ‘;'/ Ea Vi

Bitte Folgendes beachten:

Wenn die Telefonnummer, Handy und E-Mail-Adresse hier kursiv dargestellt wird, dann wer-
den diese Daten hier nur angezeigt und sind bei den Personenstammdaten hinterlegt. Sie
mussen hier keine weiteren Daten eintragen. Sollten hier Daten fehlen, dann die Daten wie
Telefonnummer und Handy nicht hier eintragen, sondern bei den Personenstammdaten des
Ansprechpartners (siehe Punkt 6.2).

Ausnahme: Wenn ihr Verein fur seinen Ansprechpartner eine abweichende E-Mail-Adresse
bereitstellt, im obigen Beispiel hatte Herr Max Mustermann als Sportwart des Testverein die E-
Mail: sportwart@testverein.de, dann ware diese E-Mail-Adresse hier eintragen. Dazu einfach
im entsprechenden Feld die private E-Mail-Adresse (maxmustermann@web.de) mit
sportwart@testverein.de tiberschreiben und speichern.

WICHTIG: Ein Ansprechpartner kann nur erfasst werden, wenn der Ansprechpartner Mitglied
im HKBV.
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6.8. Ehrungen einsehen
Im oberen Reiter klicken Sie auf PERSONEN (1). Dann die entsprechende Person anklicken

(2). Im rechten Fenster auf EHRUNGEN (3) klicken. Dort sehen Sie alle verliehenen Ehrungen
fur das entsprechende Mitglied, insofern bereits Ehrungen verliehen worden sind.

Vereine Klubs Personen /-

| test X QHpe X Q||F’a... Q|
e Test, Peter 7 x
Name Geburtstag

Person Adressen Mitgliedschaft Spielrecht Ehrungen Beitrag
Test, Peter 15.07.1945 > =

Verliehen durch Ehrung Ausgestellt am
HKBV HKBV-Verdienstnadel Bronze 03.03.2021

6.9. Beitrage und Rechnungen einsehen oder ausdrucken

Um lhre 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 Be-
trage aus dem laufenden Jahr oder weiteren Beitragsjahren. Bitte auf das entsprechende Jahr
klicken.

In der unteren Spalte bekommen Sie die einzelnen Rechnungen angezeigt und kdnnen diese
mit einem Mausklick auf die entsprechende Zeile der ausgewahlten Rechnung (4) und dann
auf den Button (5) ansehen bzw. ausdrucken.

—

e Musterverein /

Mitgledschaft

Beitragsjahe DKB DKBC HKBV Gebihy Gesamt

Nummes Datum Betrag Fallghe

100883 17.09.2020 3380 ¢ 31012020 K Offen (x
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6.10. Spielberechtigung einsehen

Um das Spielrecht eines einzelnen Mitglieds einzusehen rufen Sie die entsprechende Person
im linken Reiter PERSONEN auf (1) und klicken auf die ausgewahlte Person (2). In der rech-
ten 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 Ver-
eins- und Klubwechsel sichtbar, in welchem Verein- oder Klub das Mitglied zu welchem Zeit-
punkt angemeldet war.

Aktuell Vereine Klubs Personen
testm X Q | | Vorna Q ‘ ‘ Passn Q | . . 1y
I Testmann, Max 3 Ln X
Name Geburistag \ :

T 01.05. o Person Adressen Bankverbindungen Mitgliedschaft Spielrecht Ehrungen Beitrag
Spielerpass EDV-Nummer Antidopingnum.. Ausgestelit am Gultig bis Status s
2 R S T e

> + Spielerpass neu anlegen  [7

Disziplin Verein Klub

Classic Musterverein Musterklub 01.08.2020 15.08.2020 Ja

Classic Musterverein Testklub 16.08.2020 la

6.11. Ein Mitglied abmelden oder den Status andern

6.11.1. Ein Mitglied komplett aus dem Verein abmelden

Bitte beachten, bevor Sie abmelden: Das Abmeldedatum muss mit dem Austrittsdatum,
dass im DKB-Pass unter Verein und Klub eingetragen ist, tbereinstimmen und muss dem tat-
sachlichen Austrittsdatum entsprechen.

Abmeldungen sind zeitnah in der Mitgliederverwaltung durchzufiihren, da das Abmeldedatum
nur maximal 30 Tage in der Vergangenheit liegen darf und spatere 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 Abmeldung aus dem Verein vorzunehmen klicken Sie auf den Verein “* (2) und
nun auf das Abmeldesymbol in der unteren Leiste (3). In dem sich 6ffnenden Fenster kbnnen
Sie nun das Abmeldedatum erfassen (4) und speichern die Daten dann. Danach ist das Mit-
glied abgemeldet.

Das Abmeldedatum erscheint dann ganz rechts in den einzelnen Zeilen der Mitgliedschaften

().
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MV-Berechtigte kdnnen von den Vereinen nicht selbst abgemeldet werden, da hier auch
der Zugang gesperrt werden muss. In diesem Fall wenden Sie sich bitte an die
Geschéaftsstelle.

ACHTUNG: Die Abmeldung kann nicht mehr rickgangig gemacht werden. Falls Sie das Mit-
glied versehentlich 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 Ta-
gen) an die Geschaftsstelle des HKBV zurtick zu senden. Fur nicht fristgerecht eingereichte
Passe wird eine Gebuhr in Hohe von 3,00 € erhoben. Die Spielerpasse sind Eigentum des
DKB oder der DCU. Die Nachweispflicht, dass Passe fristgerecht an die HKBV-Geschaftsstelle
zurlick geschickt wurden, liegt bei den Vereinen. Am sichersten ist die Rucksendung der Pas-
se per Einschreiben oder der personlichen Rickgabe in der HKBV-Geschéftsstelle.
Auf alle Falle erhalten die Vereine direkt nach Eingang der Passe in der HKBV-Geschaftsstelle
eine Bestatigung der Rickgabe per E-Mail geschickt.

Besonderheit bei Classic:

Hat ein Mitglied zwei Spielberechtigungen (DKB + DCU) und es soll nur ein Spielrecht abge-
meldet werden, dann kann das vom Verein nicht selbst erledigt werden. Dazu muss der Spie-
lerpass mit einer entsprechenden Mitteilung an die HKBV-Geschéftsstelle geschickt werden.
Das entsprechende Spielrecht wird dann durch die HKBV-Geschéftsstelle ausgetragen.

Vereine Klubs Personen
|tes X Q|| Vo Q| Pa. Q| =
‘ ' Test, Max /- A
Name Geburtstag
Person Adressen Mitgliedschaft Spielrecht Ehrungen Beitra
Test, Hugo 14081975 > es P g €
15021982 > Mitglied bei Art der Mitgliedschaft von Bis
Test, Peter 15.07.1945 > DKB 2 Beitragsfrei 01.01.2021
HKBV Beitragsfrei 01.01.2021
Testklub-1 Beitragsfrei 01.01.2021
>
Mitgliedschaft abmelden
A\ Soll die Person jetzt abgemeldet werden?
| Datum
Achtung, die Mitgliedschaft wird zum angegebenen
Datum beendet. Das Spielrecht in Sportwinner
erlischt.
Y (h Abmelden / B ¥
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6.11.2. Aktive Mitgliedschaft abmelden und auf den Status , Passiv*
setzen

Ein aktives Mitglied gibt seine Spielberechtigung ab und verbleibt im Verein als passives Mit-
glied.

Ein passives Mitglied ist in der neuen Mitgliederverwaltung nur noch dem Verein zuge-
ordnet.

Ein Klubeintrag ist immer mit einem aktiven Spielrecht verknuipft.

Gehen Sie wie folgt vor:

Sie wahlen das betreffende Mitglied aus, indem Sie im Personenstamm (1) die betreffende
Person suchen und auswahlen (2). Und klicken dann auf die Rubrik Mitgliedschaft (3) aus
und klicken dann auf den Klub (4). Ein Klub erkennen Sie daran, dass kein ,V* hinter dem
Klubnamen steht. Klicken Sie jetzt auf das Symbol , Aktive Mitgliedschaft beenden® in der
unteren Leiste (5) und tragen dann das Datum ein, an dem der Spieler die aktive Mitglied-
schaft beendet (6). Sie sehen das Abmeldedatum dann als Bis-Datum hinter dem Klub (7)

Vereine Klubs Personen \
test X Q || 1o... Q ‘ | Pa... Q |
o8 Test, Max
Name Geburtstag

&2
P Ad Mitgliedschaft Spielrecht Eh Beit
Test, Hugo . erson ressen itgliedschaft pielrech rungen eitrag
15.02.1982 > Mitglied bei Art der Mitgliedschaft Von Bis
DKB Beitragsfrei 01.01.2021
HKBV Beitragsfrei 01.01.2021
Testverein (0 Beitragspflicht 01.01.2021
>
Aktive Mitgliedschaft beenden n
A\ Soll die aktive Mitgliedschaft beendet werden2 ==
| Datum - |
Achtung, die aktive Mitgliedschaft wird zum
angegebenen Datum beendet. Das Spielrecht in
Sportwinner erlischt.
en Abmelden
Y (1 Aktive Mitgliedschaft beenden =

~B

Seite 17

Ve




Benutzerhandbuch Mitgliederverwaltung

Auch hier muss der Spielerpass innerhalb von 28. Tagen nach dem Austrittsdatum bei
der HKBV-Geschaftsstelle eingegangen sein, andernfalls werden 3,00 € Verspatungsge-
buhr automatisch dem Verein berechnet.

Das Spielrecht ist damit beendet. Das kdnnen Sie wie folgt einsehen:

Sie klicken bei der betreffenden Person auf SPIELRECHT (1) und klicken dann auf den Spie-
lerpass (2). Jetzt erscheint in der unteren Halfte das Spielrecht (3) und Sie sehen, dass es
beendet ist (4).

e Test, Peter _— 05X

Person Adressen Bankverbindungen Mitgliedschaft Ehrungen Beitrag

Spielerpass EDV-Nummer Antidopingnummer Ausgestellt am Gultig bis Status

- + Spielerpassneuanlegen (7 T 3
Disziplin Verein / Klub Von Bis Spartwinner
Classic Testverein Testklub-1 01.01.2021 01.04.2021 Nein

Sie kbnnen den Eingang der Spielerpasse beim HKBV auch daran erkennen, dass der
Status des Passes auf ,,Verband® (1) eingetragen wurde. Hierzu missen Sie in die
Rubrik SPIELRECHT (2) wechseln.

2
~
Person Adressen Bankverbindungen Mitgliedschaft Spielrecht Ehrungen Beitrag
Spielerpass EDV-Nummer Antidopingnummer Ausgestellt am Gililtig bis Status
DKB - 151257 01.07.2019 31.12.2031 Verein =
DCU - 10A3819 01.01.2013 31.07.2022 Verband
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6.12. 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 lhres Rechners hereinholen,
dann in der GrofR3e anpassen und ausrichten indem Sie mit der Maus in das Bild gehen und
durch scrollen vergrof3ern 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.

Aktuell

Versine {lubs *ersonen
| muster Vereinsnummer :' 1
' Mustery =X
Nummer Name
Verelr Adressen B
> 4

ankverbindungen Mitgliedschaft Ansprechpartner Klubs Mitglieder Mehr ~
11005 Musterverein

» Stammdaten

» Adressen

> Bankverbindungen

6.13. Klubwechsel durchfihren

Ein Klubwechsel muss immer bei der HKBV-Geschaftsstelle beantragt werden und der Pass
wird entsprechend in der HKBV-Geschéftsstelle umgeschrieben. Hierzu senden Sie den
Spielerpass mit dem entsprechenden Passformular der HKBV-Geschéftsstelle zu.

Seite 19



Benutzerhandbuch Mitgliederverwaltung

6.14. 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 Pfell
STAMMDATEN (3) kdnnen Sie mit Klick auf den Stift (4) den Verein in dem sich 6ffnenden
Fenster bearbeiten. Die Felder Telefon, Fax, Mobil, E-Mail, kdnnen befillt werden.
Bitte hier nur dann Eintrdge vornehmen, wenn die Daten abweichend von der angegebenen
Kontaktperson sein_sollen (Siehe Punkt 6.1) z.B. wenn Ihr Vereine eine eigenstandige
Geschéftsstelle unterhalt.

Den Steckbrief des Vereins konnen 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.

/
ne Klubs Personen
@ Testverein .
Vereir Adressen Bankverbindungen Mitgliedschaft Ansprechpartner Mitglieder Ehrungen Beitrag .\
v Stammdaten . G (=
Verein bearbeiten
Hessen
1000002908 ‘ ‘
Kontaktdaten ‘ Testvérain ‘
el e \ ' [ 1000002908
0161-5214512 — I _ _ . _ i
G ! |v¥] Classic |v| Schere | | Bohle [v| Bowling | | Breitensport
[l (eErisarze | & Telefon ||| Fax ‘
& max@web.de ‘ 0 Mobi ‘
[¥] Classic [¢] Schere [_| Bohle [¥] B ‘= EMai |
~  Adressen
Post / | 7 &
Test, Max ®) Aktiv () Inaktiv
DE-60528 Frankfurt rt
- Abbrechen  Speichern
Otto-Fleck-Schneise / 4
{7 Verein bearbeiten [
Wichtiq:

Sollten Sie allerdings als Kontakt einen Ansprechpartner (z.B. 1. Vorsitzender) nutzen, dann
bitte hier nichts eintragen. Dann gehen Sie bitte wie unter Punkt 6.1 beschrieben vor.
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6.15. 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 (1).

@ Testverein re %

Adressen Bankverbindungen Mitgliedschaft Ansprechpartner Klubs Mitglieder Ehrungen Beitrag
~  Stammdaten v L f=
Hessen Bezirk 1
1000002908
Kontaktdaten f» &
Test, Max
R, 0161-5214512 Iz

0 0171521241
max@web.de

[v] Classic [¥] Schere [ | Bohle [v] Bowling [ | Breitensport

6.16. Filterfunktionen

In einigen Bildschirmansichten haben Sie die Mdglichkeiten mit FILTER zu arbeiten. Das
bedeutet, Sie kdonnen Datensatze ein- oder ausblenden. Diese Mdglichkeit empfiehlt sich
zum besseren Uberblick besonders dann, wenn die Ubersicht mit vielen Datensatzen tber-
frachtet ist. Dies geschieht, in dem Sie auf das am unteren rechten 7/ Bildrand
abgebildete Symbol klicken.

In der Abbildung auf Seite 14 ist das Symbol unten rechts am Bildrand ersichtlich.
Danach 6ffnet sich ein Fenster. Hier kdnnen Sie entscheiden, ob Sie z.B. unter dem Reiter
ANSPRECHPARTNER nur die OFFENEN oder nur die BEENDETEN oder ALLE An-

sprechpartner anzeigen lassen wollen. Diese Einstellungen konnen Sie jederzeit
rickgangig machen, indem Sie die Hakchen entsprechend setzen. Danach auf OK klicken.

4 Filtern nach: Status

Suchen Q %=

[ ] Alle auswahlen
[] Offen

[] Beendet
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Benutzerhandbuch Mitgliederverwaltung

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

Stellen angebracht.

Letzter Bearbeiter

\oss, Sabine

08.03.2021 09:17:45

[11]
kI}'

SchlieRen

6.18. Dokumentenablage/Werbevertréage

Seit 15.09.2021 gibt es die Dokumentenablage ,,WERBEVERTRAGE" innerhalb der Mitglie-
derverwaltung. Die eingestellten und von der Geschéftsstelle genehmigten Vertrage finden Sie
entweder Uber den Button ,,KLUB®, oder falls Vertrage fir den Verein eingereicht worden sind,
auch unter dem Button ,,VEREIN® in der oberen

linken Hierarchieleiste.

Verein Adressen Bankverbindungen Mitgliedschaft

Ansprechpartner

Wenn ein Vertrag hinterlegt ist, dann erscheinen die Angaben hier und kdnnen auch von den

Vereinen eingesehen werden.

Seite 22



