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I. Allgemeine wichtige Informationen 
Für die Bestandsmeldung benötigst du, wenn dein Verein etwas größer ist, eine Austauschdatei. Als 

Dateiformat ist nur xlsx (Excel 2007-365) zulässig. Der Aufbau und die bekannten Probleme mit 

Lösungen, sind in der „Schritt-für-Schritt-Anleitung Austauschdatei“ beschrieben. Auch solltest du die 

Liste der aktuellen Funktionäre (mit Geburtsdatum, Anschrift etc.) griffbereit haben.   

WICHTIG: In vielen Fenster musst du runterscrollen, um alle Daten sehen zu können.  

WICHTIG: Bei Telefonnummer (Telefon/Fax/Mobil) muss immer auf das Eingabeformat geachtet 
werden: Z.B. muss die Telefonnummer von uns 02173/33668-0 wie folgt eingetragen werden:  
+49 2173 33668-0  
Es muss immer +49 für Deutschland, dann ein Leerzeichen, dann die Vorwahl ohne führende 0, dann 
wieder ein Leerzeichen und dann die Nummer. Zur besseren Lesbarkeit können in der 
Telefonnummer weitere Leerzeichen eingefügt werden. Durchwahlnummern können optional mit 
einem Minuszeichen (-) getrennt werden. Schrägstriche etc. sind nicht erlaubt.  
 

Symbole die immer im Vereinsportal auftauchen 

Neu             Bearbeiten  

 

Falls du Fragen oder Probleme hast, kannst du dich auch an die DJK-Bundesgeschäftsstelle wenden: 

02173 / 33 66 8-0 oder zam@djk.de.   

II. Bestandsmeldung aufrufen 
Um die Bestandsmeldung abzugeben gehst du in den Menüpunkt „Bestandserhebung“ und den 

Unterpunkt „Bestandsmeldung“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WICHTIG: Es sind anschließend insgesamt 7 Schritte notwendig. Der 8. Schritt ist der Ausdruck bzw. 

Download einer pdf-Datei, mit der von dir erfassten Bestandszahlen. Erst, wenn alle Schritte 

durchlaufen sind und im 7. Schritt erfolgreich „Senden“ gedrückt wurde, sind die Daten bei deinem 

DJK-Diözesanbüro bzw. der DJK-Bundesgeschäftsstelle eingegangen. Dort werden die Angaben 

geprüft und übernommen. Erst dann sind die Daten in das Vereinsportal übernommen wurden.  

 

mailto:zam@djk.de
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III. Schritt 1 Vereinsdaten 
In diesem ersten Schritt solltest du deine Vereinsdaten prüfen und eventuell ändern. Bitte darauf 

achten, dass du dir auch die Daten anschaust, die nur durch runterscrollen sichtbar sind.  

 

WICHTIG: Bei den Vereinsdaten beachten, dass du unter der Adresse, falls dein Verein eine 

Privatanschrift als Vereinsadresse angibt, in Adresszusatz „c/o DeinVorname DeinNachname“ 

einträgst. Sonst kommt die Post nicht an. Falls es eine Geschäftsstelle ist, so kann auf den 

Adresszusatz verzichtet werden. Bitte den Adresstypen immer richtig einstellen.  

WICHTIG: Straßennamen müssen immer ausgeschrieben werden. Beispiel:  
Falsch: Musterstr. 1a 
Richtig: Musterstraße 1a 
 

Nach der Prüfung und Durchführung notwendiger Änderungen, bitte den Schalte „Weiter“ drücken! 

WARNUNG: Der Schalter „Speichern“ ist nur zum Zwischenspeichern, wenn du z.B. später 

weiterarbeiten möchtest. Dann kannst du deine unfertige Bestandsmeldung erneut aufrufen und 

hast die bis dahin durchgeführte Änderung sind nicht „verloren“. Die Daten sind dann noch nicht im 

Vereinsportal übertragen worden! Dies passiert erst nach dem Senden und der anschließenden 

Genehmigung durch den DJK-Diözesanverband bzw. DJK-Bundesverband. 
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IV. Schritt 2 Funktionärsdaten 
Hier werden die Funktionärsdaten bearbeitet.  

 

Du kannst hier sehr bequem die Daten von den Personen (z.B. Anschrift, Telefonnummer etc.) 

ändern. Dafür hast du folgende Schalter zur Verfügung: 

        Kontaktdaten bearbeiten bedeute, dass du hier die Daten der Person z.B. Geburtsdatum, 

Anschrift, Telefonnummer etc. ändern kannst.  

        Funktion beenden bedeutet, dass die Person die Funktion nicht mehr hat. Hier musst du dann ein 

Datum eintragen, wann das Ende war. Wenn du es nicht mehr genau weißt, einfach schätzen und 

später ändern. Falls die Person bisher z.B. „Kassenwart“ war und auf der Mitgliederversammlung das 

Amt beendet hat, aber nun das Amt des „2. Vorsitzenden“ innehat, so gehe über den Punkt 

„Funktion wechseln“. 

         Funktion wechseln bedeute, dass die Person die bisherige Funktion gegen eine andere getauscht 

hat.  

Mit dem Schalter              kannst du deine Änderungen rückgängig machen.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Seite 6 von 10  Version: 2024/01 

V. Schritt 3 Jahrgangsauswahl 
Hier wird nun die Bestandsmeldung durchgeführt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Mitgliedszahlen werden nun auch für die DJK nach Jahrgängen erfasst. Hier gibt es zwei 

Möglichkeiten, dies zu machen: per Hand oder per Austauschdatei.  

Per Hand:  

Wenn du die Zahlen per Hand eingibst, so legst du im ersten Schritt fest, welche Jahrgänge es bei dir 

im Verein gibt. Anschließend drückst du auf „Weiter“ und trägst dann bei den Jahrgängen jeweils ein, 

wie viele männlich oder weiblich sind.    

Per Austauschdatei:   

Siehe dir die Anleitung: „Schritt-für-Schritt Austauschdatei“ an. Dort ist der Aufbau etc. erklärt. Hast 

du die Austauschdatei, so gehe über den Schalter „Durchsuchen“ und drücken anschließend den 

Schalter „Bestandszahlen einlesen“.  

WARNUNG: Die Austauschdatei muss lokal auf deinen PC/Laptop sein oder im lokalen Netzwerk. Sie 

darf nicht in einer Cloud (z.B. 365) sein. Also immer die Datei lokal speichern! 

Als Dateiformat ist nur xlsx (Excel 2007-365) zulässig.  
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VI. Schritt 4 A-Meldung 
Hast du die per-Hand-Erfassung gewählt hast, so trägst du hier die Zahlen von männlichen und 

weiblichen Mitgliedern in den jeweiligen Jahrgängen ein. Hast du die Mitgliedszahlen per 

Austauschdatei hochgeladen, so kannst du hier nochmal die Zahlen prüfen.  

 

 

VII. Schritt 5 Fachverbandsauswahl 
Hier kann „Weiter“ gedrückt werden, wenn DJK-Sportverband e.V. aktiviert ist. 
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VIII. Schritt 6 B-Meldung 
Hier einfach „Weiter“ drücken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IX. Schritt 7 Bestandsmeldung versenden 
Hier werden nun die Sportarten und Angebote deines Vereins ausgewählt. Sportarten/Angebote die 

schon ausgewählt wurden sind orange hinterlegt. Bitte runterscrollen nicht vergessen! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Über die Suchfunktion kannst du z.B. nach Fitnesssport, Turnen, Kampfsport suchen. Eine Liste mit 

allen Sportarten/Angeboten, die ausgewählt werden können, findest du auf unserer Homepage unter 

dem Vereinsportal.  
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Beispiel Turnen: Du bekommst alle Auswahlmöglichkeiten.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hier siehst du auch schon, dass du nun ganz runterscrollen musst, um die entscheiden Daten vor dem 

Versenden eintragen zu können. In der folgenden Abbildung siehst du, dass alle Felder ausgefüllt sein 

müssen und die Schiebeschalter entsprechend stehen. Unter „Bemerkungen zur Bestandsmeldung“ 

kannst du Zusatzinformation oder eine Nachricht eintragen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WARNUNG: Erst dann kannst du die Daten versenden! Bitte dazu ganz nach oben Scrollen und dort 

den Schalter „Versenden“ drücken (siehe folgende Abbildung).  
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X. Schritt 8 Ausdrucken 
In diesem Schritt kannst du dir die Bestandszahlen abspeichern und ausdrucken.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


