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• Die Bestandsmeldung können Sie vom 15.11. – 15.01. abgeben.

• Benötigtes Recht des Zugangs
• „Vereinsadministrator*in“ oder
• „Bestandsmeldung durchführen, Bestandsdaten ausgeben“

• Die Bestandsmeldung können Sie entweder über die Quick-Links oder die Menüleiste 
„Bestandserhebung\neue Bestandsmeldung“ aufrufen.

• Sie können die Bearbeitung jederzeit speichern (erfolgt automatisch bei jedem Wechsel zum nächsten Schritt) 
und zu einem späteren Zeitpunkt fortsetzen.

• Zu einer angefangenen/zwischengespeicherten Bestandsmeldung gelangen Sie über die Menüpunkte 
„Anfragen“ und „Bestandserhebung\unfertige Bestandsmeldung“. Diese können Sie weiter bearbeiten bzw. bei 
Bedarf auch komplett löschen.

• Solange die Bestandsmeldung nicht rechtsverbindlich versendet wurde, können weiterhin Änderungen 
vorgenommen werden!

• Haben Sie die Bestandsmeldung rechtsverbindlich versendet, wird sie unter „Historische/Vergangene 
Bestandsmeldungen“ abgespeichert.

Bestandsmeldung



A- und B-Meldung
Definition

A-Meldung = Summe aller natürlichen Personen (alle Vereinsangehörigen)
B-Meldung = Mitgliedschaften in den Fachverbänden / Bezirkssportbünden



• Benutzername und Kennwort

https://portal.lsb-berlin.net
Anmeldung im Service-Portal



Neue Bestandsmeldung anfangen
Bestandsmeldung



bestehende Bestandsmeldung fortsetzen
Bestandsmeldung



Bestandsmeldung
Schritt 1 Überprüfung der Vereinsdaten 

• auch unterjährig möglich 
(„Vereinsdaten bearbeiten“)

• Orangene Felder sind 
Pflichtfelder, bitte auf Korrektheit 
überprüfen

• „Fehler“ werden rot umrandet; 
hinter den „!“ gibt es Hinweise 
(browserabhängig!)

• Änderungen sind nur in hellen 
Feldern möglich

• Telefonnummer im Format       
+49 30 123456                       
(Handy +49 1xxxx 123456)

• Auf Schreibweise „Straße“ achten 
(ausgeschrieben und mit „ß“)



Bestandsmeldung
Schritt 2 Überprüfung der Funktionärsdaten

• Überprüfung der Funktionärsdaten – auch unterjährig möglich („Funktionärsdaten bearbeiten“)

• Änderungen sind möglich bei den
• Kontaktdaten
• Vertretungsberechtigungen
• Beenden einer Funktion
• Wechseln einer Funktion
• Anlegen eines neuen 

Funktionärs

• Vertretungsberechtigung wird 
noch erweitert (z. B. durch 
Vollmacht)



Schritt 3 Jahrgangsauswahl
Für die Meldung haben Sie unterschiedliche 
Möglichkeiten:

• „Übernahme Vorjahr“ und dann manuelle Änderung

• „Manuelles Erfassen“ nach der Jahrgangsauswahl

• Jahrgänge können einzeln, oder in 10 
Jahrgangsgruppen durch Anklicken des Feldes über 
der Gruppe ausgewählt werden. Es können auch 
alle markiert oder alle entfernt werden.

• Wenn Sie über eine „Exportdatei“ aus Ihrer 
Vereinsverwaltung verfügen, kann diese eingelesen 
werden. Die Formate sind

• csv/xlsx (nicht xls!)
• xml
• dat (DOSB-Schnittstelle / korrekte Anlage in 

der Vereinsverwaltungssoftware nötig!)

• Beim Import muss die Datei geschlossen sein!

Bestandsmeldung



Bestandsmeldung
Format für den csv/xlsx-Import

• Es muss enthalten sein:
• Name
• Vorname
• Geschlecht (m/w)
• Geburtsdatum (tt.mm.jjjj)
• Abteilungen (Verband)

• Keine weiteren Spalten/Zeilen!

• Duplikatsprüfung erfolgt über
• Tatsächliche Angaben
• Auch anonymisiert möglich
• Multisportler*innen müssen 

identifizierbar sein!

• Erfassung der Abteilungen nach:
• DOSB-Nummer oder
• Berliner Fachverbandsnummer

• Registerbezeichnung: muss zwingend 
„Mitgliederliste“ lauten

Trennzeichen bei csv-Dateien ist ein Semikolon ( ; )
Text muss nicht durch „“ gekennzeichnet werden!



• Beim Klick auf das Feld „Durchsuchen“ öffnet sich 
der Explorer und Sie können die entsprechende 
Datei hochladen.

• Mit dem Klick auf das Feld „Bestandsdaten einlesen“ 
übernimmt das Portal die in der Datei enthaltenen 
Jahrgänge und Zuordnungen. 

• Es können mehrere oder einzelne Verbände 
importiert werden.

• Bei der Mitgliedschaft in einem Bezirkssportbund 
werden die Zahlen automatisch übernommen, 
diese müssen in der Importdatei nicht separat 
angelegt sein. Wichtig: Der Bezirkssportbund muss 
beim Hochladen mit ausgewählt sein, auch wenn 
keine Daten in der Datei zugeordnet sind.

Bestandsmeldung
Schritt 3 Import der Datei



• Zuerst wird die Gesamtmitgliederzahl pro 
Jahrgang und Geschlecht eingetragen. Es 
werden nur die Jahrgänge angezeigt, die Sie 
in Schritt 3 ausgewählt haben.

• Beim Import einer Datei - und der 
Übernahme der Vorjahreszahlen - sind die 
Werte bereits eingegeben und änderbar. Die 
angezeigten Jahrgänge können Sie nach der 
Übernahme der Zahlen im vorherigen 
Schritt 3 anpassen.

Bestandsmeldung Vereine/BSG‘en 
Schritt 4 Erfassen der Gesamtmitglieder



• Hier werden alle 
Fachverbände/Berzirks-
sportbünde angezeigt, 
denen Sie Mitglied-
schaften zuordnen 
müssen.

• Sollten 
fehlerhafte/unvollständi-
ge Zuordnungen 
dargestellt sein, wenden 
Sie sich bitte an den 
betreffenden Verband.

Bestandsmeldung Vereine/BSG‘en 
Schritt 5 Verbandszuordnung



Aufteilung der Gesamtmitgliedschaften zu den Verbänden

Bestandsmeldung Vereine/BSG‘en 
Schritt 6 Erfassen der B-Zahlen

• Die Gesamtmitglieder wurden dem 
Fachverband zugeordnet und müssen nicht 
mehr bearbeitet werden. Sie können diesen 
Schritt überspringen.

• Sollten Sie Mitglied in einem Bezirkssportbund 
sein, wurden die Mitgliedschaften automatisch 
übernommen. 

• Sollten Sie in mehreren Bezirkssportbünden 
organisiert sein, müssen Sie die 
Mitgliedschaften händisch zuordnen.

Die Verbandsnamen werden 
abgekürzt dargestellt. Der 
Langname erscheint, wenn man 
mit der Maus über das Feld geht.



Bestandsmeldung Vereine/BSG‘en 
Schritt 7 Sportangebot, Kontakt und Versenden

• Es muss vor dem Versenden mindestens eine Sportart ausgewählt werden.

• Bitte benennen Sie eine Ansprechperson für Rückfragen.

• Die Richtigkeit der gemachten Angaben, sowie die Kenntnisnahme der 
      Datenschutzhinweise muss bestätigt werden.



• Die Bestandsmeldung 
wurde nun an die 
Verbände übermittelt.

• Falls notwendig, können 
Sie Ihre 
Bestandsmeldung 
speichern/ausdrucken 
(PDF).

• Die Transaktionsnummer 
dient zur eindeutigen 
Identifikation der 
Meldung im System.

Bestandsmeldung Vereine/BSG‘en 
Schritt  8 Ausdruck


	Bestandsmeldung �im Service-Portal
	Bestandsmeldung
	Definition
	Anmeldung im Service-Portal
	Foliennummer 5
	Foliennummer 6
	Foliennummer 7
	Foliennummer 8
	Foliennummer 9
	Foliennummer 10
	Foliennummer 11
	Foliennummer 12
	Foliennummer 13
	Foliennummer 14
	Foliennummer 15
	Foliennummer 16

