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Einleitung 

Das neue VDST-Vereinsmanagement ist da. Mit einer verbesserten Datenbank, die es an vielen Stellen einfa-

cher macht. Die neue Software ist intuitiv und mit ein wenig Übung bietet sie viele Möglichkeiten. 

Die Login-Daten hat jeder Verwalter automatisch vom VDST zugesendet bekommen und kann sich damit hier 

anmelden: https://10119.marini.systems 

Beim Einstieg befindet man sich gleich im Hauptmenü. Hier werden automatisch Informationen zum Verein 

sowie den Vereinsmitgliedern angezeigt. 

 

Aus datenschutzrechtlichen Gründen sind einige Daten teilweise mit einem grauen Balken verdeckt.  

Wir bitten um Verständnis dafür. 

 

Diese Anleitung wird regelmäßig erweitert und ergänzt. 

https://10119.marini.systems/
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Grundlegendes 

 Es wird hier von Kontakten und Mitgliedschaften gesprochen. Ein Kontakt ist immer eine Person mit 

seinen Daten (Name, Adresse, Geburtsdatum etc.). Die Mitgliedschaft ist ein Eintrag zu einem Ko n-

takt. 

Zum Anlegen eines neuen Mitglieds erstellt man also erst einen neuen Kontakt und fügt dann die 

Mitgliedschaft hinzu. Das geschieht meist in einem Schritt, aber es ist wichtig zu wissen, dass dies e i-

gentlich zwei verschiedene Vorgänge - und auch zwei Einträge in der Datenbank - sind. Pro Person 

gibt es also immer nur einen Kontakt, an den dann Mitgliedschaften (und auch Gremienfunktionen) 

angefügt werden können.  

 

 Verweise/Links sind immer blau hinterlegt. Beispiele: Ein Klick auf den Namen eines Vereinsmitglie-

des führt immer zu seiner Kontakt-Detailseite und mit einem Klick auf den Vereinsnamen gelangt 

man immer zu der Vereins-Übersichtsseite. Im Menü „Mitgliedschaften“ gelangt man mit einem Klick 

auf „Details“ zur Mitgliedsschafts-Detailansicht des jeweiligen Mitglieds. 

 

 Und sehr wichtig: Wenn irgendwo ein Feld „Speichern“ steht, muss dieses geklickt werden!  

 

 Ein Trichter in einem grünen Kasten (1) heißt immer, dass man hier filtern kann. Zum Bespiel kann 

man sich so bei den Mitgliedschaften alle aktiven Mitglieder anzeigen lassen (siehe Kapitel „Filter 

setzen“). Das „Überschriften“-Symbol (drei horizontale Striche in einem grünen Kasten, 2) bedeutet, 

dass man die Überschriften der Übersichten anpassen kann. Hier kann man sich die Felder anzeigen 

lassen, die einem wichtig sind und die ausblenden, die man nicht braucht (siehe Kapitel „Überschrif-

ten anpassen“). 

 

 
 

 Wenn in einem Menüpunkt ein Reiter „Aktionen“ (3) vorkommt, bedeutet dies, dass hier etwas g e-

macht werden kann. Beispiel: Über die Aktion „Bearbeiten“ aus der Detailansicht eines Mitglieds las-

sen sich die Mitgliedsdetails ändern. Schaut man sich gerade die Kontaktdetails eines Kontaktes an, 

kann man hier mittels der Aktion „Bearbeiten“ die Kontaktdaten ändern, z.B. die Adresse.   

 

 

 

 Technische Hilfe nötig? Oder ein anderes Problem? Lob? Tadel? Dann einfach rechts oben auf „Tec h-

nische Fragen“ klicken und eine Nachricht an den VDST schicken. Oder alternativ eine normale E-Mail 

an neue-software@vdst.de schicken. 

 

1 2 

3 

mailto:neue-software@vdst.de
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 Tabellen (z.B. die Mitgliedschaften-Übersicht) lassen sich auch ganz leicht sortieren. Einfach auf eine 

der Überschriften klicken, z.B. den Nachnamen, und die Mitglieder werden alphabetisch aufsteigend 

sortiert. Ein weiterer Klick darauf und die Sortierung erfolgt absteigend. 

 

 Es ist ohne Probleme möglich, mehrere Reiter/Tabs des Browsers mit der VDST-Verwaltungssoftware 

zu öffnen. Zum Beispiel öffnet man mit einem Rechtsklick und der Auswahl „Neuen Tab öffnen“ die 

Detailansicht eines Kontaktes. Die Kontakt-Übersichtsseite bleibt im anderen Tab geöffnet. Hat man 

dann die Daten des Kontaktes geändert, kann man einfach das Tab wieder schließen und ist sofort 

wieder auf der Übersichtsseite. 

 

 Die roten Zahlen in den Abbildungen beziehen sich immer auf die Zahlen, die entweder vor einem 

Text oder in Kammern hinter einer Beschreibung stehen. 
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Hauptmenü 

Das Hauptmenu zeigt alle wichtigen Informationen auf einen Blick an: Informationen über den Verein, die Ver-

einsmitglieder, die Vereinsfunktionäre  sowie Neuigkeiten. Ins Hauptmenu gelangt man immer mit einem Klick auf 

das VDST-Logo links oben. 

 

 

(1) Verwaltung des Vereinsprofils, der persönlichen Daten und Logout 

(2) Hier findet man die verfügbaren Module: 

o Vereine:  Informationen zum Verein anzeigen lassen 

o Mitgliedschaften: Mitgliedschaftsinfos der Mitglieder auf einen Blick 

o Kontakte: Persönliche Daten aller Vereinsmitglieder auf einen Blick (Adresse etc.) 

o Gremien: Den Vereinsmitgliedern können hier bestimmte Posten/Funktionen zugeordnet 

werden (z.B. Präsident, Ausbildungsleiter etc.) 

(3) Die zuletzt geöffneten Seiten: hier kann man schnell zu den zuletzt aufgerufenen Seiten springen 

 

„Dashboard“ und „Dashlet“ 

 

 

Die Startseite des Systems ist das sogenannte „Dashboard“. Ein „Dashboard“ ist eine Art Pinnwand. Auf dieser 

Seite sind verschiedene Bereiche/Fensterchen sogenannte „Dashlets“ angepinnt. Wir haben allen Vereinen vorab 

vier Dashlets angepinnt: die Vereinsdaten, die Vereinsmitglieder, die Funktionäre (links) und Neuigkeiten (rechts). 

Weitere können mit einem Klick auf „Aktionen“ und dann auf „Dashlet hinzufügen“ ausgewählt werden.  

1 
2 

3 
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Verwaltung des Profils 

Hier findet man Informationen zum Benutzerprofil, kann das Passwort ändern und einige Einstellungen vorneh-

men. 

 

 

(1) Bearbeitung des Nutzerprofils (Benutzername, Adresse etc.) 

(2) Ändern des Passwortes 

(3) Erweitert: Einige Einstellungen, die die Anzeige der Daten betreffen 

 

 

Erweiterte Einstellungen 

 
 
Hier kann man einige globale Einstellungen vornehmen, die wichtigsten davon sind:  

(1) Einstellung des Datumsformats (voreingestellt ist TT.MM.JJJJ)  

(2) Einstellung, wie ein Kontakt angezeigt werden soll (z.B. erst Vorname und dann Nachname oder an-
dersherum). Voreingestellt ist „Nachname, Titel Vorname“.  

1 2 
3 
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Überschriften anpassen 

Die Tabellenüberschriften in den Menüs Mitgliedschaf-
ten, Kontakte und Gremien sind nicht festgesetzt, son-
dern können nach Belieben angepasst werden. 
Mit einem Klick auf das „Überschriften“-Symbol (        ) 
öffnet sich ein neues Fenster. Hier stehen oben in grün 
die Überschriften, die gerade angezeigt werden (Display-
ed, 1) und unten diejenigen in blau, die noch ausgewählt 
werden können (Hidden, 2). Die Überschriften können 
mittels „Drag & Drop“ verschoben werden (Drag & Drop: 
ein Feld mit der linken Maustaste anklicken, die Maus-
taste gedrückt halten, dann das Feld an eine andere Posi-
tion verschieben und zum Schluss die Maustaste wieder 
loslassen). 
 
Möglich sind folgende Verschiebungen: 
o Innerhalb eines Feldes: wenn man z.B. die Über-
schrift „Mitgliedsart“ über die „Mitgliedsnummer“ 
schiebt, dann wird nach dem Speichern in der Tabelle 
ganz links zuerst die Mitgliedsart und dann eine Spalte 
weiter rechts die Mitgliedsnummer gezeigt. 
o Von „Hidden“ zu „Displayed“ (wenn man eine 
Überschrift mehr braucht, z.B. Sporttaucher) 
o Von „Displayed“ zu „Hidden“ (wenn man eine 
Überschrift weniger haben will oder nicht mehr braucht, 
z.B. Austrittsdatum) 
 
Nach dem Verschieben nicht vergessen, mit „Speichern“ 

(3) zu bestätigen. Da die Liste relativ lang ist, könnte es 

bei einigen Systemen vorkommen, dass dafür ein wenig 

nach unten gescrollt werden muss. 

  

1 

2 
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 Verband Deutscher Sporttaucher, VDST-Mitgliederverwaltung - Anleitung                                  Stand 07.06.2018  |  Seite [7] 

Filter setzen 

In den Verwaltungsmenüs Vereine, Mitgliedschaften, Kontakte und Gremien lassen sich die Anga-
ben filtern, z.B. kann man sich bei der Übersicht der Mitgliedschaften nur die aktiven Mitglieder 
anzeigen lassen. Nach dem Klick auf das Filtersymbol (         ) öffnet sich das Filtermenü, in dem man 
die gewünschten Filter einstellen kann.  
Hier gibt es zwei Filtermöglichkeiten, den „Quick Filter“ (einfacher Filter, 1) und die „Erweiterte 
Suche“ (mehr Filtermöglichkeiten, 2). Ein Klick auf den Reiter zeigt dann die jeweiligen Filtermö g-
lichkeiten an. 
 

o Quick Filter: 
 

Es kann hier gefiltert werden nach: 
o Mitgliedsnummer 

Auch ein Filtern nach Teilnummern ist möglich. Dann müs-
sen die Werte aber zwischen zwei Prozentzeichen gesetzt 
werden. Um also nach alle Mitgliedsnummern zu filtern, 
deren Mitgliedsnummer ein „020“ enthalten, muss im Feld 
also %020% eingegeben werden) 

o Namen (=Kontakte) 
o Mitgliedsstatus (aktiv, passiv, gekündigt, ausgetre-

ten); eine Mehrfachauswahl ist auch möglich (z.B. aktiv und 
passiv), dafür die „Strg“-Taste bei der Auswahl gedrückt 
halten 

o Eintrittsdatum 
o Austrittsdatum 

 
Mehrfachfilter sind natürlich auch möglich. Man könnte z.B. alle Mitglieder anzeigen lassen, die aktiv sind 
und vor dem 01.01.2000 in den Verein eingetreten sind. 
 

o Erweiterte Suche 
 

Hier kann zusätzlich zu den Optionen des „Quick Filter“  noch 
gefiltert werden nach: 

o Sporttaucher 
 
Weiterhin kann hier eine Filterfunktion auch gespeichert 
werden, so dass man später leicht auf den Filter wieder zu-
greifen kann. Das geht so: 

o Alle Attribute auswählen, die gefiltert werden sollen, 
z.B. alle aktiven Mitglieder („aktiv“ bei Mitgliedsstatus aus-
wählen) und alle, die den Sporttaucher bekommen („Ja“ bei 
Sporttaucher) auswählen 

o Dann der Suche bei „Diese Suche speichern als:“ (3) 
einen Namen geben (z.B. „aktiv/Sporttaucher“) und dann auf 
„Speichern“ (4) klicken 

o Man gelangt nun wieder auf die Übersichtsseite der 
Mitglieder und der Filter wurde angewendet. 

o Ein neues Symbol „MyFilters“ (5) erscheint nun ne-
ben dem Suchfilter. Ein Klick darauf zeigt alle gespeicherten 
Filter an, die man dann einfach auswählen kann:   
 

 
   
Wichtig: Ein Filter bleibt so lange bestehen, bis der Filter gelöscht wird. Das geschieht durch einen Klick auf 
das „Filter löschen“-Symbol (6). 

3 
4 

2 

1 
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Vereine 

Das ist die Vereins-Übersichtsseite. Hier sieht man auf einen Blick alle Informationen über den Verein (z.B. 
die Vereinsadresse oder die Mitgliedschaftsdaten im VDST), die angelegten Gremienmitglieder und die Ver-
einsmitglieder. 
 

 
 

 
(1) Übersicht über die Kontaktdaten des Vereins.  Einige Einträge, wie z.B. Rechnungsadresse, können 

geändert werden. Dazu auf „Aktionen“ (5) klicken und dann „Bearbeiten“ auswählen.  

(2) Reiter „Mitgliedschaft“: Hier findet ihr die Daten über Eure Mitgliedschaft im VDST, wie z.B. die Ver-

einsnummer, das Eintrittsdatum und Informationen zur Tauchkursversicherung.  

(3) Gremien: Übersicht über die eingegebenen Gremienmitglieder. Zum Einsehen des Gremiums-

Mitglieds auf Detail (7) klicken, zum Bearbeiten auf das grüne Rechteck „bearb“ (8). Zum Erstellen 

eines neuen Gremienmitglieds auf „Erstellen“ (6) klicken. „Erstellen neuer Gremienmitglieder“ und 

„Bearbeiten“ von Gremienmitgliedern ist auch im Menü „Gremien“ möglich (erreichbar über „Ve r-

waltung Gremien, siehe  Hauptmenü). 

(4) Mitgliedschaften: Übersicht über die existierenden Mitglieder. Zum Einsehen des Mitglieds auf Detail 

(10) klicken, zum Bearbeiten auf die (11). Zum Erstellen eines neuen Mitglieds auf „Erstellen“ (9) kli-

cken. „Erstellen neuer Mitglieder“, „Bearbeiten“ von Mitgliedern und die Detailansicht von Mitgli e-

dern ist auch im Menü „Mitgliedschaften“ möglich (erreichbar über „Verwaltung Mitgliedschaften, 

siehe  Hauptmenü).  

(5) Über den Reiter „Aktionen“ kann man die Vereinsinformationen bearbeiten. Nicht änderbar sind der 

Vereinsname, das Gründungsdatum und das Bankkonto. Dazu bitte die VDST-Geschäftsstelle kontak-

tieren. 

  

5 
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Mitgliedschaften 

Man startet auf der Mitgliedschaften-Übersichtsseite. Hier sieht man alle Mitgliedschaften auf einen Blick, kann 

diese filtern, sortieren und exportieren sowie natürlich eine neue Mitgliedschaft erstellen. 

 

 

(1) Übersicht über alle Vereinsmitglieder; mit einem Klick auf „Details“ gelangt man zur Detailansicht der 

Mitgliedschaftsdaten des jeweiligen Mitglieds (nicht zu verwechseln mit dem Klick auf den Namen: 

hier kommt man zur Kontakt-Detailansicht des jeweiligen Mitglieds). 

(2) Mit einem Klick auf „Erstellung Mitgliedschaften“ kann ein neues Mitglied angelegt werden .  

(3) Ein Klick auf „Ansicht Mitgliedschaften“ und man gelangt immer wieder zur Mitgliedschaften -

Übersichtsseite; nützlich z.B., wenn man in der Detailansicht eines Mitglieds ist und wieder zurück 

zur Mitgliedschaften-Übersichtsseite will 

(4) Exportieren: hier können die Mitgliederdaten exportiert werden (siehe Kapitel „Exportieren der Mi t-

gliederdaten“) 

(5) Filtern der Daten (    ): die Filterfunktion; dadurch können z.B. nur aktive oder passive Mitglieder an-

gezeigt werden oder alle Mitglieder, die vor oder nach einem bestimmten Datum eingetreten sind  

(siehe Kapitel „Filter setzen“). 

(6) Einstellen, welche Überschriften angezeigt werden sollen (   ). Ein Klick auf das „Überschriften“-

Symbol öffnet das dazugehörige Menü (siehe Kapitel „Überschriften anpassen“). 

 

 

  

1 
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Detailansicht einer Mitgliedschaft 

 

 

(1) Hier stehen alle Informationen zur Mitgliedschaft des jeweiligen Mitglieds. 

(2) Folgende Möglichkeiten stehen im Reiter „Aktionen“ zur Auswahl: 

o Bearbeiten: hier können die Daten der Mitgliedschaft bearbeitet werden, z.B. kann hier das 

Mitglied von aktiv auf passiv gesetzt oder, was hoffentlich nicht so oft passiert, ein Aus-

trittsdatum gesetzt werden. 

Wichtig: Das Löschen eines Mitgliedes, das Ändern eines Mitgliedsstatus von passiv auf aktiv 

sowie das Ändern des Eintrittsdatums ist nicht möglich. Hierzu bitte den VDST kontaktieren. 

o Duplizieren: ein neues Mitglied mit den gleichen Daten erstellen; z.B. hilfreich bei Eingabe 

von Familien, dann muss man nicht bei jedem Familienmitglied die Adresse neu eingeben  

o Änderungsprotokoll anzeigen: hier steht wer wann welche Änderungen vorgenommen hat  

 

 

  

1 
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Erstellen einer neuen Mitgliedschaft 

Die Erstellung eines neuen Vereinsmitglieds ist einfach, es werden nur ein paar Klicks benötigt und schon ist das 

neue Mitglied im System und natürlich über den VDST versichert. 

 

 

 

o Als erstes müssen die Kontaktdaten des neuen Mitglieds eingegeben werden. Zuerst auf den weißen 

Pfeil im grünen Kasten rechts neben „Kontakte“ klicken.  

 
 

o Es öffnet sich ein neues Fenster. Ein Klick auf „Kontakt erstellen“ erweitert das Fenster nach  unten: 
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o Jetzt kann man die Kontaktdaten des neuen Mitglieds eingeben. 

WICHTIG: Pflichtfelder sind mit einem roten Stern gekennzeichnet. Die Pflichtfelder sind Anrede, 

Vorname, Nachname, Geburtsdatum und die Adresse (Straße, PLZ, Stadt).  Das Bundesland wird au-

tomatisch eingetragen. Am Ende auf „Speichern“ klicken.  

 

 
 

 

 

o Nach dem Speichern erscheint der neue Kontakt in der Kontaktliste (siehe roter Kreis im Bild unten). 

Dort klickt man noch einmal auf den Namen (Linksklick auf den blauen Namen). Das Menü wird dann 

automatisch geschlossen. 
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o Jetzt gibt man dann folgende Mitgliedschaftsdaten ein: 

 

- Mitgliedsstatus (1, aktiv/passiv) 

- Eintrittsdatum (2) 

- (und wenn man will noch) Mitgliedsbemerkungen(3) 

 

 
 

Zur Info:  

1. Ausgegraute Felder können nicht bearbeitet werden. Das sind Felder, die nur 

für die VDST-Geschäftsstelle wichtig sind. 

2. Der Verein und die Mitgliedsart (Vereinsmitglied) sind schon voreingestellt.  

3. Die Beitragspflicht wird automatisch eingetragen. Diese startet am 1. Januar des 

folgenden Jahres. 

4. Das neue Mitglied bekommt natürlich den sporttaucher zugeschickt. Das bedeu-

tet die „1“ im Feld „Anzahl Sporttaucher“ (4). Wünscht das neue Mitglied kei-

nen sporttaucher, weil z.B. schon der Partner den sporttaucher bekommt, bitte 

in dem Feld dann die „0“ eintragen. 

 

 

o Nach der Eingabe aller Daten „Speichern“ (5) klicken und schon ist das neue Mitglied angelegt. 
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Bearbeiten einer Mitgliedschaft 

Über die Detailansicht einer Mitgliedschaft gelangt man in den Bearbeitungsmodus (siehe Kapitel „Detailansicht 

einer Mitgliedschaft“) und hier kann die Mitgliedschaft angepasst werden. 

 

 

Es können nicht alle Daten geändert werden. Felder, die grau hervorgehoben sind, können nicht geändert 

werden. Weiterhin sind auch der Kontakt, der Verein und die Mitgliedsart gesetzt und nicht bearbeitbar.  

 

Folgende Änderungen sind möglich: 

(1) Setzen der Art der Mitgliedschaft von aktiv auf passiv 

(2) Eingabe des Austrittsdatums (siehe Kapitel „Austritt eines Mitglieds)  

(3) Sporttaucher-Versand: hier kann man einstellen, ob das Mitglied einen Sporttaucher bekommt oder 

nicht. Die „1“ steht für den Versand des Sporttauchers an das Mitglied, wird eine „0“ eingegeben, 

bekommt das Mitglied keinen sporttaucher. 

 

Wichtig: Das Löschen eines Mitgliedes, das Ändern eines Mitgliedsstatus von passiv auf aktiv sowie das Ä n-

dern des Eintrittsdatums ist nicht möglich. Hierzu bitte den VDST kontaktieren.  

 

Am Ende bitte nicht vergessen, die Änderungen zu „Speichern“ (4). 
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Exportieren der Mitgliederdaten 

 

 

(1) Mit einem Klick auf Exportieren werden alle Mitglieder exportiert. Es werden alle Mitglieder mit i h-

ren Kontakt- und Mitgliederinformationen in eine csv-Datei gespeichert (bzw. geöffnet, je nachdem, 

was man im Dialog ausgewählt hat). Ein csv-Datei wird eigentlich auf den meisten Systemen automa-

tisch von Excel geöffnet und die Daten stehen auch schon in den Zeilen und Spalten. Es kann aber  

auch passieren, dass die Daten in nur einer Spalte stehen. Das kann man aber leicht anpassen. Dieser 

Schritt wird im nächsten Abschnitt erklärt. 

 

o Im Moment kann leider vor dem Export nicht gefiltert werden (z.B. nach aktiven Mitgliedern), 

aber diese Funktion wird noch implementiert. 

o Auch das Exportieren in eine pdf-Datei ist noch nicht möglich, wird auch noch eingebaut. Im 

Moment muss man noch die Mitgliederdaten in eine Excel-Datei exportieren und diese kann man 

dann auch als pdf abspeichern. 

 

 

 

  

1 



 

 

 Verband Deutscher Sporttaucher, VDST-Mitgliederverwaltung - Anleitung                                  Stand 07.06.2018  |  Seite [16] 

Umwandeln einer csv-Datei in das Excel-Format 

Sollte die csv-Datei vom Export nicht richtig in Excel angezeigt werden, dann kann man die Ansicht in Excel 

ganz einfach ändern. 

 

o Excel starten und die csv-Datei öffnen. Dann Spalte A komplett markieren (Linksklick auf das A, 1). 

Nun den Reiter „Daten“ auswählen (2) und „Text in Spalten“ auswählen (3). Es öffnet sich ein neues 

Menüfenster. 

 

 

 

o Hier muss „Getrennt“ ausgewählt werden (4). Dann auf „Weiter“ klicken (5).  
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o Nun muss „Komma“ (6) noch ausgewählt werden. Wiederum mit „Weiter“ bestätigen (7).  

 

 

 

 

o Hier muss nun lediglich auf „Fertig stellen“ (8) geklickt werden, das Menüfenster verschwindet…  
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o … und die Werte sind wie gewohnt in Zeilen und Spalten.  

 

 

 

o Als letzten Schritt nur noch die Datei im Excel-Format speichern. Mit einem Linksklick auf „Daten“ (9) 

und dann auf „Speichern unter“ (10) klicken. Es öffnet sich ein neues Fenster. Abschließend bei Da-

teityp „Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx) auswählen (11), den gewünschten Dateinamen eingeben und 

„Speichern“ (12). 
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Austritt eines Mitglieds 

Auch das Abmelden einer Mitgliedschaft ist einfach. Hierzu geht man in die Detailansicht einer Mitgliedschaft und 

dann auf Aktion  „Bearbeiten“. Nun kann man die Informationen der Mitgliedschaft ändern. 

 

 

 

(1) Kündigungsdatum (optional) 

(2) Austrittsdatum (wichtig): hier bitte das Austrittsdatum des Mitglieds eintragen; dadurch werden im 

nächsten Jahr dann keine VDST-Gebühren für dieses Mitglied berechnet  

(3) Austrittsgrund (optional) 

(4) Speichern: auf alle Fälle noch auf „Speichern“ klicken, damit die Daten auch übernomm en werden 

 

  

1 
2 

3 

4 
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Kontakte 

Hier werden alle Kontakte auf einer Übersichtsseite angezeigt. 

  

 

 

(1) Übersicht über alle angelegten Kontakte; mit einem Klick auf den blau unterstrichenen Namen ge-

langt man zur Detailansicht des jeweiligen Kontaktes, auf der man z.B. die Adresse ändern kann. 

(2) Mit einem Klick auf „Kontakt erstellen“ kann ein neuer Kontakt angelegt werden. 

(3) Ein Klick auf „Kontaktliste“ und man gelangt immer wieder zur Kontakt -Übersichtsseite; nützlich z.B., 

wenn man in der Detailansicht eines Kontaktes ist und wieder zurück zur Kontakt -Übersichtsseite will 

(4) Filtern der Daten (    ): dadurch können z.B. nur alle Kontakte angezeigt werden, die in einer be-

stimmten Stadt wohnen (siehe Kapitel „Filter setzen“). 

(5) Einstellen, welche Überschriften angezeigt werden sollen (   ). Ein Klick auf das „Überschriften“-

Symbol öffnet das dazugehörige Menü (siehe Kapitel „Überschriften anpassen“). 
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Detailansicht eines Kontaktes 

 

 

 

(1) Detailansicht des Kontaktes.  Einige Einträge, wie z.B. die Adresse, können geändert werden (Nicht 

geändert werden können der Vorname, der Name und der Geburtstag). Dazu auf „Aktionen“ (5) kli-

cken und dann „Bearbeiten“ auswählen. 

(2) Über „Kontaktliste“ gelangt man wieder zur Kontakt-Übersichtsseite.  

(3) Gremium: Übersicht, welche Posten der Kontakt im Verein ausübt. Zum Einsehen des Postens auf 

„Details“ (7) klicken, zum Bearbeiten auf das grüne Rechteck „bearb“ (8). Zum Erstellen eines neuen 

Postens auf „Erstellen“ (6) klicken. „Erstellen neuer Gremienmitglieder“ und „Bearbeiten“ von Gr e-

mienmitgliedern ist auch im Menü „Gremien“ möglich (erreichbar über „Verwaltung Gremien, sie-

he  Hauptmenü). 

(4) Mitgliedschaften: Übersicht über die Mitgliedschaften des Kontaktes. Zum Einsehen der Mitglied-

schaftsdaten auf „Details“ (10) klicken, zum Bearbeiten auf „bearb.“ (11). Zum Erstellen einer neuen 

Mitgliedschaft auf „Erstellen“ (9) klicken. „Erstellen neuer Mitgliedschaften“, „Bearbeiten“ von Mit-

gliedschaften und die Detailansicht von Mitgliedschaften ist auch im Menü „Mitgliedschaften“ mög-

lich (erreichbar über „Verwaltung Mitgliedschaften, siehe  Hauptmenü). 

(5) Über den Reiter „Aktionen“ kann man die Kontaktinformationen bearbeiten. 
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Erstellen eines neuen Kontaktes 

Hier kann man einen neuen Kontakt erstellen. Normalerweise wird ein neuer Kontakt in Verbindung mit einer 

neuen Mitgliedschaft erstellt (siehe Kapitel „Erstellung einer neuen Mitgliedschaft“). Man kann aber auch hier 

einen neuen Kontakt erstellen und dann in einem zweiten Schritt eine Mitgliedschaft anfügen (dann muss man 

beim Erstellen der Mitgliedschaft keinen neuen Kontakt erstellen, sondern kann den bereits erstellten Kontakt 

auswählen). 

Erstellt man hier einen neuen Kontakt, erscheint dieser nicht auf der Übersichtsseite der Mitgliedschaften, sondern 

nur in der Kontakt-Übersichtsseite. Sobald man eine Mitgliedschaft angefügt hat, erscheint er auch auf der Mit-

gliedschaften-Übersichtsseite. 

 

 

 

(1) Zum Erstellen eines neuen Kontaktes die Felder ausfüllen. Die Pflichtfelder sind mit einem roten 

Stern markiert. Nicht ausfüllbar sind einige Felder, die nur intern für den VDST interessant sind. Di e-

se sind ausgegraut. 

(2) Zum Abschluss noch ein Klick auf „Speichern“. Nach dem Speichern gelangt man automatisch wieder 

auf die Kontakt-Übersichtsseite. 
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Bearbeiten eines Kontaktes 

Über die Detailansicht eines Kontaktes gelangt man in den Bearbeitungsmodus (siehe Kapitel „Detailansicht eines 

Kontaktes“) und hier können die Kontaktdaten angepasst werden. 

 

 

Es können nicht alle Kontaktdaten geändert werden. Felder, die grau hervorgehoben sind, können nicht g e-

ändert werden. 

 

Folgende Änderungen sind möglich: 

(1) Anrede 

(2) Alle Kontaktarten (Telefon, Fax. E-Mail) 

(3) Adressen 

(4) Bemerkungen zum Kontakt 

 

Wichtig: Das Löschen eines Kontaktes, das Ändern des Namens sowie das Ändern des Geburtsdatums ist nicht 

möglich. Hierzu bitte den VDST kontaktieren. 

 

Am Ende bitte nicht vergessen, die Änderungen zu „Speichern“ (5).  
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Gremien 

Hier können die Posten des Vereins eingetragen werden (z.B. 1. Vorsitzende, Ausbildungsleiter etc.). Zu den jewei-

ligen Posten können auch die Amtszeiten eingetragen werden, so dass man hier eine gute Chronik über die Posten 

des Vereins anlegen kann. 

 

 

(1) Übersicht der Mitglieder, bei denen ein Posten zugefügt wurde. 

(2) Erstellen eins Gremien-Mitglieds: es öffnet sich ein neues Menü, in dem die Daten des Postens eingege-

ben werden können. Alternativ kann dies auch in der Detailansicht eines Kontaktes gemacht werden (dort 

unter dem Punkt „Gremien“ auf den grünen Button „Erstellen“ klicken). 

(3) Um auf die Detailansicht zu gelangen, bitte auf „Detail“ klicken. Hier kann man auch die Daten ändern. 

(4) Filtern der Daten (    ): dadurch können z.B. alle Gremienmitglieder angezeigt werden, die mal Au s-

bildungsleiter des Vereins waren (siehe Kapitel „Filter setzen“).  

(5) Einstellen, welche Überschriften angezeigt werden sollen (   ). Ein Klick auf das „Überschriften“-

Symbol öffnet das dazugehörige Menü (siehe Kapitel „Überschriften anpassen“).  

 

  

1 

2 

3 
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Detailansicht eines Gremium-Mitglieds 

Hier sieht man alle Informationen über das Gremiums-Mitglied.  

 

 

(1) Übersicht über das Gremiumsmitglied  

(2) Aktionen: hier können die Eintragungen noch einmal bearbeitet werden 
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Erstellen eines neuen Gremium-Mitglieds 

 

 

(1) Zuerst den Kontakt auswählen, dem der Posten hinzugefügt wird. Hierzu auf den weißen Pfeil im grünen 

Quadrat rechts neben dem Feld klicken. Es öffnet sich ein Suchfenster, in dem der Kontakt gesucht wer-

den kann. Es werden verschiedene Suchfelder angeboten (z.B. Nachname). Nach der Suche erscheinen al-

le gefundenen Kontakte etwas weiter unten in einer Liste. Mit einem Klick auf den richtigen Kontakt ge-

langt man wieder in die ursprüngliche Eingabemaske und der Kontakt wird nun im Feld angezeigt. 

(2) Auswahl der Funktion, die das Gremiums-Mitglied besetzt (z.B. Ausbildungsleiter) 

(3) Beginn und Ende der Tätigkeit (3); wenn der Posten noch ausgeübt wird, das Feld „Ende Tätigkeit“ einfach 

leer lassen 

(4) Die Felder „Gremium“, „Landesverbände“ und „Vereine“ (siehe roter Kreis) sind schon voreingestellt und 

können nicht verändert werden. 

(5) Mit einem Klick auf „Speichern“ (4) wird das neue Gremiums-Mitglied gespeichert und man gelangt auf 

die Gremien-Übersichtsseite zurück. 
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