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 IVY-Schulung  

1. Erstellen neuer Zugangsdaten 
2. Namentliche oder jahrgangsweise Mitgliedererfassung 
3. Aktualisierung der Stammdaten 
4. Aktualisierung der Vorstandsdaten 
5. Mitglieder suchen, neu anlegen bzw. löschen 
6. Übungsleiter hinzufügen bzw. löschen  
7. Angabe der Mittelverwendung 
8. Bestandserhebung und Pauschalförderung abschließen bzw. Abschluss zurücksetzen 
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1. Erstellen neuer Zugangsdaten 
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2. Namentliche oder jahrgangsweise Mitgliedererfassung 

➢ unter Reiter Konfiguration 

 

 

Klick auf das Symbol 

„Bleistift“ zur Bearbeitung 

 

Auswahl zwischen namentlich und jahrgangsweise;  

im Anschluss auf „Speichern“ klicken 
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3. Aktualisierung der Stammdaten 

➢ unter Reiter Verein => Stammdaten 

• Adresse interne Postanschrift 

• E-Mailadresse 

• Kontodaten 

• ggf. Ansprechpartner für die einzelnen Abteilungen 

 

 

 

 

Klick auf das Symbol „Bleistift“ zur Bearbeitung; 

im Anschluss „Speichern“ anklicken 
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4. Aktualisierung der Vorstandsdaten 

➢ unter Reiter Verein => Personen => Vorstand (oben in der Leiste!) 

• Name, Funktion, Telefonnummer, ggf. E-Mail 

• Vertretungsberechtigung festlegen 

 

Klick auf das Symbol  

„Bleistift“ zur Bearbeitung einer Person 

„Plus“ zum Hinzufügen einer Person 

„Minus“ zum Entfernen einer Person  
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5. Mitglieder suchen, neu anlegen bzw. löschen 

➢ unter Reiter Verein => Mitgliederverwaltung => weiter nach unten scrollen 

  

Symbol „Plus“ zum Hinzufügen einer Person 

 

Suchfeld, um nach einer bestimmten Person zu suchen  
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Ansonsten neue Person anlegen 

Überprüfung über Filterfunktion, ob die Person bereits im IVY angelegt wurde! 
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6. Übungsleiter hinzufügen bzw. löschen 

➢ unter Reiter Verein => Übungsleiter  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klick auf Symbol „Plus“, um neuen Übungsleiter hinzuzufügen 

Übungsleiter im IVY anlegen 

=> selbe Vorgehensweise 

wie bei Mitgliedern anlegen 

Auswahl 

Übungsleiter 

Jugendleiter 

Vereinsmanager 

Klick auf Symbol „Minus“ 

unter Vereinbarungen, um 

Übungsleiter zu löschen 

Bestätigung mit Klick 

auf das Häckchen 

Übungsleiterakte öffnen, um 

Übungsleiter zu bearbeiten  

bzw. zu löschen 
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7. Angabe der Mittelverwendung 

➢ unter Reiter Verein => Mittelverwendung 

  

Klick auf das Symbol  

„Bleistift“ zur Bearbeitung 

 

Ausgaben eintragen; im 

Anschluss „Speichern“ 
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8. Bestandserhebung und Pauschalförderung abschließen bzw. Abschluss zurücksetzen 

  

 

 

Häckchen bei 

„Pauschalförderungen 

beantragen“ setzen und 

„Speichern“ drücken. 

Häckchen bei Abschluss der 

Bestandserhebung setzen 

und „Speichern“ drücken. 

Pauschalförderung kann erst beantragt werden, 

wenn Bestandserhebung abgeschlossen ist 

Bestandserhebung und Pauschalförderungen 

kann bis zum 31.12. stets zurückgesetzt werden. 
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