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TEIL1 - ARBEITEN MIT CLUBPRESS
1 Uber dieses Handbuch

Dieses Prozesshandbuch beschreibt durchgangige Vereinsablaufe — nicht einzelne
Funktionen. Wo die Modulhandbiicher (Basis-Theme, Theme PRO, Members+) erklaren, was
eine Funktion tut, zeigt dieses Handbuch, wie ein kompletter Vorgang vom Ausldser bis zum
Abschluss lauft und welche Module dabei zusammenspielen.

WAS IST EIN PROZESS?

Ein Prozess ist eine zusammenhangende Abfolge von Schritten mit einem klaren Ziel — zum
Beispiel ,Neues Mitglied aufnehmen". Ein Prozess kann Funktionen aus mehreren Modulen
verbinden und beteiligt oft mehrere Rollen im Verein.

SO IST JEDER PROZESS AUFGEBAUT

Zu Beginn steht ein Ablauf-Diagramm (,auf einen Blick") — ein senkrechter Weg von oben
nach unten mit Ja/Nein-Verzweigungen und einem Rollen-Chip je Schritt. Darunter folgt
derselbe Ablauf ausfuhrlich in festen Abschnitten:

Zweck - Ausloser - Voraussetzungen - Benotigte Module - Beteiligte Rollen - Prozessablauf -
Automatische Systemaktionen - Manuelle Entscheidungen - Sonderfélle - Fehlerbehebung -
Datenschutz & Nachweis - Ergebnis — und am Ende eine Box ,Mehr dazu" mit den
passenden Handbuch-Kapiteln und Einstellungen.

ZWEI KASTEN ZUR ORIENTIERUNG

Ein ruhiger (Teal-)Kasten zeigt, was ClubPress automatisch erledigt. Ein
amberfarbener Kasten zeigt, was du entscheiden musst.

BARRIEREFREIHEIT

Das Ablauf-Diagramm ist die schnelle Ubersicht; die anschlieBenden zwélIf Abschnitte
sind zugleich die vollstandige Text-Alternative dazu (lineare Lesereihenfolge). So ist
jeder Prozess auch ohne die Grafik vollstandig nutzbar.

ZWEI AUSGABEN - WELCHE WOFUR

Dieses Handbuch erscheint in zwei Dateien mit identischem Inhalt: die Standard-PDF
fUr Bildschirm und Druck sowie die barrierefreie Fassung ,,...-UA.pdf". Die UA-
Fassung ist die offizielle barrierefreie Auslieferung: getaggtes PDF (PDF/UA) mit
ausgezeichneter Lesereihenfolge, Uberschriften-Struktur, Dokumentsprache und
Lesezeichen — geeignet fur Screenreader. Fir barrierefreie Weitergabe bitte die UA-
Fassung verwenden.

STATUS, AUFGABEN UND HINWEISE

Viele Prozesse starten auf dem Dashboard: Die zentrale Liste ,Jetzt zu erledigen" biindelt
offene Aufgaben. Datensatze haben einen Status (z. B. ,ausstehend", ,aktiv", ,gekiindigt"),
und das System weist mit Hinweisen auf fehlende Angaben hin.

AUTOMATISCH, MANUELL UND OPTIONAL

s Automatisch — ClubPress erledigt es ohne dein Zutun (z. B. Mitgliedsnummer vergeben,
Beitrag im Beitragslauf berechnen). Ob eine E-Mail automatisch ausgeht, hdngt vom
Prozess und Modus ab — manche Nachrichten werden bewusst ausgeldst.
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s Manuell - du entscheidest oder handelst bewusst (z. B. Aufnahme freigeben, SEPA-Datei
bei der Bank einreichen, Anonymisierung ausldsen).

s Optional — kann, muss aber nicht; hangt von euren Einstellungen oder eurem Bedarf ab.
WAS PROTOKOLLIERT WIRD

Members+ hélt relevante Anderungen in einer Historie (Audit-Log) fest — wer wann was
ausgelost hat (z. B. Aufnahme, Rechtevergabe, Beitragslauf, Anonymisierung). Das schafft
Nachvollziehbarkeit gegenilber Vorstand und — wo nétig — als Datenschutz-Nachweis.

WER WELCHE RECHTE BRAUCHT

Jeder Prozess nennt die nétige Berechtigung. Dabei ist wichtig, drei Dinge
auseinanderzuhalten: das Vereinsamt, die WordPress-Basisrolle und das Members+-
Berechtigungspaket. Wie das zusammenspielt, erklart das nachste Kapitel.

WANN EIN VORGANG WIRKLICH ABGESCHLOSSEN IST

Jeder Prozess endet mit einem Abschnitt Ergebnis, der eindeutig beschreibt, wann der
Vorgang fertig ist. Damit kein Vorgang jahrelang ,offen" bleibt, sind langlaufende
Aufbewahrungs- und Léschpflichten als eigener nachgelagerter Prozess ausgegliedert (CP-
PRO-DSG-001), statt den operativen Vorgang liber Jahre offen zu halten.

TEIL1 - ARBEITEN MIT CLUBPRESS
2 Rollen: Amt, Rolle und Paket

Wer im Verein was darf, entsteht in ClubPress aus drei getrennten Ebenen. Sie klingen
ahnlich, sind aber nicht dasselbe — wer sie auseinanderhalt, vergibt Rechte sauber und

sparsam.

EBENE 1 - VEREINSAMT (FUNKTION)

Das Amt bildet die Vereins-Organisation ab: Vorsitz, Kassier:in, Schriftfihrer:in, Beisitzer:in,
Abteilungsleiter:in, Kassenprtfer:in, Zeugwart:in. Es steuert das Vorstands-Kennzeichen, den
Impressum-Eintrag und die rechtliche Vertretung und wird geschlechtsspezifisch angezeigt.
Eine Funktion ist zun&dchst ein Label - sie kann aber optional ein Standard-Paket (Ebene 3)
gleich mitbringen.

Mitglieder > Berechtigungen > Funktionen

EBENE 2 - WORDPRESS-BASISROLLE

Beim Anlegen eines Benutzers gibt es drei relevante Rollen. Sie regeln nur die Grundtiir ins

System:
BASISROLLE BEDEUTUNG
Administrator Technischer Vollzugriff (WordPress, Plugins, Einstellungen).
Vereins- Pflegt Website-Inhalte (Termine, Galerie, Beitrdage); bekommt seine
Redakteur Standard-Rechte automatisch.

Vereinsmitarbeiter Neutrale Rolle, die Members+ selbst anlegt. Allein bringt sie nur
Backend-Zugang - alle weiteren Rechte kommen aus den Paketen
(Ebene 3).
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EBENE 3 - MEMBERS+-BERECHTIGUNGSPAKET

Die eigentlichen Vereins-Rechte vergibst du als fertige Pakete pro Benutzer - frei
kombinierbar. Weist du ein Paket zu, greift es sofort: sowohl fir die sichtbaren Menupunkte
als auch fir den tatsachlichen Zugriff. Members+ warnt bei widersprichlichen

Kombinationen (z. B. Finanzen + Kassenpriifer bei derselben Person).

Mitglieder > Berechtigungen > Pakete pro Benutzer

PAKET WAS ES ERLAUBT

Verwaltung Mitglieder anlegen/bearbeiten, importieren/exportieren. Keine
Finanzen.

Finanzen Beitrage, SEPA, Spenden und Kassenpriifungsbericht.

Abteilungsleiter Nur die eigene Abteilung: einsehen, Dokumente, Export,

Bestellanfragen.

Dokumente Protokolle, Versammlungen und Anwesenheitslisten.

Inventar Ausstattung verwalten inkl. Kaution. Keine Einstellungen, keine
(Zeugwart) Finanzen.

Kassenprifer Finanzen nur lesen — und nur im Priifungszeitraum.
System-Admin Plugin-Einstellungen, Anderungsprotokoll, Lizenz und Statistik.

PAKETE-MODUS AUS/EIN

Die Pakete stehen nur bei aktiviertem Pakete-Modus zur Verfiigung (Mitglieder >
Einstellungen > Allgemein). Ist er aus, greifen nur die WordPress-Basisrollen — fir
abgestufte Vereinsrechte solltest du ihn einschalten.

ZUORDNUNG: AMT - BASISROLLE - PAKET (BEISPIEL)

Beispielkonfiguration — kein starres Soll. Passt sie nach VereinsgroBe und dem Vier-Augen-
Prinzip an (z. B. Finanzen und Kassenprifung nie in einer Hand;
Vorstand/Verwaltung/Finanzen je nach GréBe trennen).

VEREINSAMT SZE:;%QLT;E MEMBERS +-PAKET

Vorstand / Vereinsmitarbeiter Verwaltung (+ ggf. Finanzen)

Mitgliederverwaltung

Kassier:in Vereinsmitarbeiter Finanzen

Schriftfihrer:in Vereinsmitarbeiter Dokumente

Abteilungsleiter:in Vereinsmitarbeiter Abteilungsleiter

Kassenprtfer:in Vereinsmitarbeiter Kassenprifer (nicht mit
Finanzen)

Zeugwart:in Vereinsmitarbeiter Inventar (Zeugwart)

Website-Redaktion Vereins-Redakteur — (nicht nétig)

Technik / Administration Administrator System-Admin (bzw.
Vollzugriff)

Normales Mitglied kein Backend-Konto Self-Service ,Mein Bereich"
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MERKE

Rolle und Paket gehdren zusammen: die Rolle 6ffnet die Tur ins Backend, das Paket
sagt, welche Rdume jemand betreten darf. Vergib immer nur, was die Aufgabe braucht
(Datensparsamekeit) — jede Rechtednderung wird protokolliert.
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TEIL 2

Prozesslandkarte
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TEIL 2 - PROZESSLANDKARTE
3 Die Prozesslandkarte

Die Prozesslandkarte zeigt die wesentlichen Vereinsablaufe — gegliedert nach den
thematischen Teilen dieses Handbuchs. In dieser Ausgabe 1.3 sind alle 44 Prozesse
freigegeben (e).

TEIL 3 - MITGLIEDSCHAFT

= e Mitgliedschaft beantragen & aufnehmen (CP-PRO-MIT-001)

= e Familie/Haushalt & abweichenden Zahler einrichten (CP-PRO-MIT-002)
= e Mitgliedsdaten andern (CP-PRO-MIT-003)

= e Beitrag & Zahlungsart andern (CP-PRO-MIT-004)

s e Abteilung/Gruppe wechseln (CP-PRO-MIT-005)

® e Kiindigung & Austritt (operativ) (CP-PRO-MIT-010)

s e Ausschluss durchfiihren (CP-PRO-MIT-011)

® e Verstorbenes Mitglied (CP-PRO-MIT-012)

s o Aufbewahrung & Anonymisierung (nachgelagert) (CP-PRO-DSG-001)
TEIL 4 - DATENSCHUTZ-RECHTE

s o Auskunft & Dateniibertragbarkeit (Art. 15/20) (CP-PRO-DSG-010)

s e Voll-Export des Vereins (Daten-Takeout) (CP-PRO-DSG-020)

s e Einwilligungen & Verzeichnis-Freigaben verwalten (CP-PRO-DSG-030)
= e Foto- & Portfoliofreigabe verwalten (CP-PRO-DSG-040)

TEIL 5 - BEITRAGE & FINANZEN

s Beitragsmodell einrichten - Falligkeit & Zahlweise (geplant)

® e Beitragslauf inkl. SEPA (CP-PRO-BEI-001)

® e Zahlungseingang verbuchen (CP-PRO-BEI-010)

® e Riicklastschrift bearbeiten (CP-PRO-BEI-020)

s e Guthaben verrechnen & erstatten (CP-PRO-BEI-030)

s o Offene & Uiberféllige Beitrage im Blick behalten (CP-PRO-BEI-040)
= e Spendenprojekt anlegen & verwalten (CP-PRO-SPD-001)

s e Spendeneingang erfassen (CP-PRO-SPD-010)

s e Zuwendungsbestatigung erstellen (CP-PRO-SPD-020)

TEIL 6 - SELF-SERVICE & MITGLIEDERBEREICH

s e Zugang zum Mitgliederbereich (Magic-Link) (CP-PRO-SSV-001)

s e Haushaltszugang (mehrere Mitglieder, eine E-Mail) (CP-PRO-SSV-010)
® e Digitaler Mitgliedsausweis (CP-PRO-SSV-020)

s Daten aktualisieren - CP-PRO-MIT-003 - Kiindigung — CP-PRO-MIT-010

TEIL7 - KOMMUNIKATION & VEREINSABLAGE

s e E-Mail-Vorlagen anpassen (System-Admin) (CP-PRO-COM-001)

s e Eigene E-Mail-Vorlage anlegen & nutzen (System-Admin/Verwaltung) (CP-PRO-COM-
002)
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s e Automatische Benachrichtigungen (Geburtstag & Jubildum) (CP-PRO-COM-010)
s e Zustellung kontrollieren (CP-PRO-COM-020)

s e Mitglieder-Mail versenden (Verwaltung/Vorstand) (CP-PRO-COM-030)

s e Dokument ablegen (CP-PRO-ABL-001)

= e Sichtbarkeit & Zielgruppe festlegen (CP-PRO-ABL-010)

= e Mitglieder tiber ein Dokument informieren (CP-PRO-ABL-020)

= e \Version aktualisieren & archivieren (CP-PRO-ABL-030)

TEIL 8 - INVENTAR & AUSSTATTUNG

s e Artikel & Katalog anlegen (Zeugwart) (CP-PRO-INV-001)
s o Ausgeben & Zuriicknehmen (CP-PRO-INV-010)
s e Kaution verrechnen (CP-PRO-INV-020)

TEIL9 - WEBSITE & OFFENTLICHKEIT

= e Formulare einrichten (CP-PRO-WEB-001)

s e Anfrage/Einsendung bearbeiten (CP-PRO-WEB-010)

s e Veranstaltung veréffentlichen (CP-PRO-WEB-020)

s e Anmeldung & Termindnderung (CP-PRO-WEB-030)

® ¢ Album anlegen & organisieren (CP-PRO-GAL-001)

s e Fotos einstellen & Galerie pflegen (CP-PRO-GAL-010)

s e Foto-Upload durch Géaste (mit Freigabe) (CP-PRO-GAL-020)

s e Rechtstexte (Impressum & Datenschutzerklarung) prifen & freigeben (CP-PRO-WEB-
040)

s Fotofreigabe (Mitglieder-Portfolio) -~ CP-PRO-DSG-040

WEITERE THEMEN (GEPLANT)

s Website & Inhalte (weiter): Jahresriickblick - ,,Zum Startbildschirm" (Web-App) (Basis-
Theme)

SPATER

Ein eigenes groBes Kapitel erhalt der Ablauf ,Mitgliederversammlung durchfiihren"
(Fristen — Einladung/Tagesordnung - Versand & Nachweis — Antrage - Teilnehmer
- Beschliisse - Protokoll - Archiv -~ Nachverfolgung).

ClubPress - Prozesshandbuch

10



CLUBPRESS - PROZESSHANDBUCH

TEIL 3

Mitgliedschaft
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TEIL 3 - MITGLIEDSCHAFT

4 Neues Mitglied aufnehmen

PROZESS CP-PRO-MIT-001

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-MIT-001

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Mitgliederverwaltung (Vorstand bei Freigabe)
Bendtigte Module Basis-Theme / Theme PRO (Formular) - Members+
Geprifte Produktversionen Theme 11136 - Members+ 1.24.4

Status Freigegeben
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ABLAUF AUF EINEN BLICK

Antrag eingegangen

v

Antrag priifen

Vollstandigkeit, Dublette, Haushalt

Riickfrage stellen

Antrag vollstandig?
fehlende Angaben

PO

Haushalt & Zahler kidren

Wer ist Mitglied, wer zahlt?

Vorstand entscheidet

Vorstandsbeschluss nétig? )
freigeben / ablehnen

Beitrag & Zahlweg festlegen M
SEPA-Mandat / Selbstzahler

Auto: mit Antrag aktiv

System: Nummer, Status, Mails

Aufnahme automatisch?

Nein (manuell)

Mitglied aktivieren

manuell; System: Nummer, Status, Mails

Mitglied aktiv & informiert

1-ZWECK

Der Weg vom Mitgliedsantrag bis zum vollsténdig eingerichteten und informierten Mitglied —
Uber alle Module hinweg.

2 . AUSLOSER
Der Prozess kann auf drei Wegen starten — der Einstieg bestimmt, welche Schritte nétig sind:

s Digitaler Antrag uber ,Mitglied werden" ist eingegangen.
s Papierantrag wird durch die Verwaltung nacherfasst (kein Online-Schritt).

s Direkte Anlage durch eine berechtigte Person im Backend.

ClubPress - Prozesshandbuch
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3 - VORAUSSETZUNGEN

s Mitglieder- und Beitragsmodul (Members+) ist eingerichtet, Beitragsmodell freigegeben.

s Aufnahme-Modus ist eingestellt (automatisch aktiv oder manuell/nach Priifung).

s E-Mail-Vorlagen (Aufnahmebestatigung, Zugang) sind geprift.

s Mindestens eine Person mit Verwaltungsrecht kann Antréage bearbeiten.

® Bei Lastschrift: Glaubigerdaten sind vollstandig.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION

MODUL

Offentliches Formular .Mitglied werden"
Mitgliederverwaltung & Status
Beitragsberechnung - Haushalte & Zahler
Self-Service (Mein Bereich)

QR-Code zum Antrag

5 . BETEILIGTE ROLLEN

Basis-Theme / Theme PRO
Members+
Members+
Members+

ClubPress-Dashboard

ROLLE AUFGABE

Antragsteller Angaben erfassen und absenden

Mitgliederverwaltung Antrag und Beziehungen priifen, im manuellen Modus aktivieren
Vorstand Aufnahme freigeben, falls erforderlich

Kassierer Beitrag und Zahlungsweg kontrollieren

System (Members+) Nummer/Status, protokolliert; Nachrichten je nach Modus

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Antrag finden bzw. erfassen

Dashboard > Jetztzuerledigen (neue Anfragen)

Bei digitalem Antrag: Mitglieder > Aufnahmeantrége. Bei Papier/Direktanlage legst du die

Person direkt an. Zu prifen: vollstandig? E-Mail plausibel? Dublette? Familie/Haushalt?

Antragsteller selbst Zahler?

Schritt 2 - Haushalts- und Zahlerbeziehung klaren — Mitglied zahlt selbst - Elternteil fur

Minderjahrige - ein Haushalt zahlt fir mehrere - Zahler ist kein Mitglied - gemeinsame E-Mail.

WORAUF ES ANKOMMT

Entscheidend ist die fachlich richtige Zuordnung: Wer ist Mitglied, wer ist Zahler,
welche Personen bilden einen Haushalt? Das steuert spater Beitrag, Rechnung und

Kommunikation ohne Doppelversand.

Schritt 3 - Aufnahme entscheiden - sofort - nach Priifung - nach Vorstandsbeschluss -

Rickfrage bei fehlenden Angaben - Ablehnung mit dokumentiertem Grund.
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Schritt 4 - Beitrag & Zahlweg kontrollieren — Mitgliedsart, Altersstufe, Abteilung/Gruppe,
Eintrittsdatum; anteiliger Beitrag, Rabatt, Mehrbeitrag; SEPA-Mandat oder Selbstzahler.

Schritt 5 - Mitglied aktivieren — je nach Modus

s Auto-Modus: Die Aktivierung erfolgt bereits mit dem Antrag.

s Manueller Modus: Verwaltung/Vorstand aktiviert bewusst; danach fihrt das System
Nummer, Statusfolgen und die vorgesehenen Nachrichten aus.

Schritt 6 - Abschlusskontrolle — Mitglied aktiv, Nummer vergeben, Haushalt/Zahler korrekt,
Beitrag richtig, Zahlweg vollstandig, Bestatigung versendet, Self-Service erreichbar, Vorgang

protokolliert.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS+ (MODUSABHANGIG)

Members+ vergibt die Mitgliedsnummer, setzt Statusfolgen und protokolliert.
Beitragsposten entstehen erst im Beitragslauf. Ob E-Mails (Aufnahmebestatigung,
Zugang) und der Self-Service-Zugang automatisch bereitstehen, hangt vom
Aufnahme-Modus ab bzw. erfolgt teils auf Anforderung.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Ist die Person laut Satzung aufnahmefahig? Muss der Vorstand zustimmen? Ist die
Haushaltsbeziehung fachlich richtig? Darf ein Rabatt gewahrt werden? Im manuellen
Modus: die Aktivierung bewusst ausldsen.

9 . SONDERFALLE

s Antrag ohne E-Mail-Adresse - doppelter Antrag / bestehendes Mitglied.
s Minderjahrige (Erziehungsberechtigte/r) - getrennt lebende Eltern.
s Zahler ist kein Mitglied - gemeinsame Haushalts-E-Mail - unvollstéandiges SEPA-Mandat.

s Ruckwirkender Eintritt - Papier/Direktanlage ohne Online-Bestatigung - Ablehnung / Antrag
zurickgezogen.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Bestatigungsmail kommt Versandprotokoll und SMTP/Hoster prifen; Modus beachten
nicht an (Mail modusabhangig)

SEPA ist nicht auswahlbar Glaubigerdaten, IBAN und Mandat prifen

Beitrag ist falsch Beitragsmodell, Alter, Gruppe und Eintritt priifen
Self-Service findet Person E-Mail-Adresse und Status prifen

nicht

Antrag erscheint doppelt Dublettenpriifung und bestehendes Mitglied kontrollieren

ClubPress - Prozesshandbuch
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11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Nur erforderliche Daten erfassen. Berechtigungen beachten. Keine Mitgliederdaten per
ungeschutzter E-Mail weitergeben. Einwilligungen getrennt dokumentieren. Exporte
nur zweckgebunden. Entscheidungs- und Anderungshistorie erhalten.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn das Mitglied den korrekten Status besitzt, Beitrag und Zahler stimmen,
die im Modus vorgesehenen Nachrichten versendet wurden und keine offene Aufgabe mehr
besteht.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Mitglied werden — der Aufnahme-Prozess", ,Beziehungen &
Zahler (Familie / Wer zahlt?)", ,Bankdaten & IBAN (SEPA-Mandat)", ,Nummern:
Mitgliedsnummer & Zahlernummer". Basis-Theme-Handbuch: ,Mitglied werden — der
Aufnahme-Prozess", ,Formularfelder — der Baukasten". Einstellungen: Mitglieder »
Einstellungen (Aufnahme-Modus, Nummernkreise) - Design > Anpassen > Impressum &
Recht (Satzung/Version).
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TEIL 3 - MITGLIEDSCHAFT

5 Familie/Haushalt & abweichenden Zahler einrichten

PROZESS CP-PRO-MIT-002

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-MIT-002

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Mitgliederverwaltung (Paket ,Verwaltung"; Bank/Zahler: Paket
,Finanzen")

Bendtigte Module Members+ (Beziehungen - Bank/SEPA)

Geprifte Members+ 1.24.4

Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Haushalt/Zahler einrichten

v

Mitglied 6ffnen

Beziehungen / Bank

________________________________

Selbstzahler

H
1
zahlt selbst .
1

Zahlt jemand anderes?

4 R
Zahler wahlen/anlegen M
Mitglied oder extern

\. J

v

f 2
Beziehungen setzen

Eltern/Kind, Ehepartner ...

. ¢ )
( )
System ilibernimmt

IBAN, Debitor, Sammel-Info
N\ J

Haushalt & Zahler korrekt

1-ZWECK

Familien- und Haushaltsbeziehungen abbilden und festlegen, wer flir wen zahlt. So werden

Beitrag, Einzug und Kommunikation korrekt gesteuert — ohne Doppelversand an einen
Haushalt.
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2 - AUSLOSER

® Ein Elternteil zahlt fir ein oder mehrere Kinder; Eheleute bilden einen Haushalt; ein Nicht-
Mitglied Ubernimmt die Zahlung.

s Bei der Aufnahme wurde die Zahler-/Haushaltszuordnung noch nicht (vollstandig) gesetzt.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Die betroffenen Personen sind als Mitglieder angelegt (sieche CP-PRO-MIT-001).

s Fur Zahler/Bank: Paket Finanzen; fiir Beziehungen: Paket Verwaltung.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Beziehungen (Eltern/Kind, Ehepartner, Geschwister Members+ > Mitglied »

) Beziehungen

Abweichender Zahler & Bankdaten Members+ > Mitglied > Bank/SEPA

5 - BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Mitgliederverwaltung Beziehungen anlegen und pflegen

Kassier abweichenden Zahler und Bankdaten einrichten
System (Members+) Zahler-Verkniipfung, IBAN-Ubernahme, Sammel-Kommunikation,
Protokoll

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Beziehungen setzen

Mitglied > Beziehungen

Person suchen und Beziehung wahlen: Elternteil/Kind, Ehepartner, Geschwister,
GroBeltern/Enkel oder Sonstige. Die Beziehung wird beidseitig gespeichert (die
Gegenrichtung legt das System automatisch an).

Schritt 2 - Abweichenden Zahler einrichten

Mitglied > Bank/SEPA > Zahler: ,andere Person"

Ein Zahler kann ein bestehendes Mitglied oder eine externe Person sein (letztere wird als
reiner Zahler mit eigener Zahlernummer angelegt — ein Zahler muss kein Mitglied sein). Beim

Zuordnen wird die Bankverbindung des Zahlers ibernommen.

Schritt 3 - Kontrolle — stimmt flr jede Person: Wer ist Mitglied, wer zahlt, wer gehért zum

Haushalt? Danach laufen Einzug und Zahlungs-Infos korrekt gebindelt.
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7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Die Beziehung wird in beide Richtungen gespeichert. Ein zugeordneter Zahler wird als
Debitor fiir den SEPA-Einzug verwendet (seine IBAN hat Vorrang). Die jahrliche
Zahlungs-Info an Selbstzahler wird je Zahler geblindelt — ein Zahler mit mehreren
zugeordneten Mitgliedern erhalt eine Sammel-Mail, kein Doppelversand. Alles wird
protokolliert.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Wer bildet einen Haushalt und wer zahlt flir wen? Ist der Zahler ein Mitglied oder eine
externe Person? Welche Bankverbindung gilt? Bei getrennt lebenden Eltern: wer ist
Zahler?

9 . SONDERFALLE

s Es gibt kein eigenes ,Haushalt"-Objekt - ein Haushalt entsteht aus Beziehungen und
gemeinsamem Zahler/gemeinsamer E-Mail.

® Zahler zahlt fiir niemanden mehr: beim Umstellen auf ,zahlt selbst" kann ein reiner
externer Zahler DSGVO-konform anonymisiert werden.

®» Minderjahrige: Eltern/Kind sind manuelle Beziehungs-Label — es gibt keinen
automatischen Zwang ,U18 braucht Zahler". Erziehungsberechtigte werden separat
gepflegt.

s Getrennt lebende Eltern - gemeinsame Haushalts-E-Mail - Zahler ohne IBAN
(Warnhinweis).

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Zahler-Beziehung nicht im Zahler-Beziehungen werden tber den Bank-Tab
Beziehungs-Tab I6schbar gesteuert, nicht im Beziehungs-Tab

Einzug Uber falsche IBAN Zahler-Zuordnung und dessen Bankverbindung priifen

(zahler-IBAN hat Vorrang)

Haushalt bekommt zwei Zahlungs- Beide Personen demselben Zahler zuordnen — dann

Mails eine Sammel-Mail

Beziehung lasst sich nicht anlegen Eine Person kann nicht mit sich selbst verknuipft
werden

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Nur notige Beziehungen erfassen. Bankdaten sind besonders geschiitzt und nur mit
Paket ,Finanzen" sichtbar. Anderungen sind protokolliert; ein externer Zahler, der nicht
mehr gebraucht wird, wird datensparsam anonymisiert.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn Haushalt und Zahler fachlich korrekt zugeordnet sind, die richtige

Bankverbindung greift und Einzug wie Kommunikation gebilindelt laufen.
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MEHR DAZU
Members+-Handbuch: ,Beziehungen & Zahler (Familie / Wer zahlt?)", ,Bankdaten &
IBAN (SEPA-Mandat)". Verwandte Prozesse: CP-PRO-MIT-001 (Aufnahme), CP-PRO-

BEI-001 (Beitragslauf), CP-PRO-MIT-004 (Zahlweg andern). Ort im System: Mitglied »
Beziehungen - Bank/SEPA.

ClubPress - Prozesshandbuch

20



CLUBPRESS - PROZESSHANDBUCH

TEIL 3 - MITGLIEDSCHAFT

6 Mitgliedsdaten andern

PROZESS CP-PRO-MIT-003

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-MIT-003
Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Mitgliederverwaltung (Paket ,Verwaltung") - Mitglied (Self-

Service)
Bendtigte Module Members+ (Mitglied bearbeiten - Self-Service)

Geprifte Members+ 1.24.4
Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

O CImD D

Daten @ndern nétig

Mitglied Self-Service

Wer andert?

nur Adresse/Kontakt

Verein

f 2
Verein: bearbeiten
alle Stammdaten

. J

4 N\
Speichern

Historie + Audit
\. J

1-ZWECK

________________________________

Bestéatigung (DOI) m

Link an neue Adresse

S

Daten aktuell & protokolliert

Stammdaten eines Mitglieds aktuell halten — entweder durch die Verwaltung im Backend oder
durch das Mitglied selbst im Self-Service (fir Adress- und Kontaktdaten).

2 . AUSLOSER

s Umzug, neue Telefonnummer/E-Mail, Namens- oder Statusénderung.

s Ein Mitglied aktualisiert seine Kontaktdaten selbst Uber ,Mein Bereich".
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3 - VORAUSSETZUNGEN

Fir Backend-Anderungen: Paket Verwaltung.

Flr Self-Service: Self-Service ist aktiv, das Mitglied hat eine gliltige E-Mail (Magic-Link).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Mitglied bearbeiten (alle Stammdaten) Members+ > Mitglieder > Bearbeiten
Self-Service ,Meine Daten" (Adresse/Kontakt) Members+ > Self-Service (Frontend)

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Mitgliederverwaltung alle Stammdaten pflegen (Backend)
Mitglied eigene Adress-/Kontaktdaten im Self-Service andern

System (Members+) Historie/Audit schreiben, Vorstand informieren, E-Mail-Wechsel per
Bestatigung absichern

6 - PROZESSABLAUF

Weg A - Verwaltung (Backend)

Mitglieder > Mitglied > Bearbeiten (Stammdaten)

Alle Felder pflegbar (Name, Adresse, Kontakt, Geburtsdatum, Status, Mitgliedsart ...).
Speichern schreibt Historie und Audit; einzelne Feldanderungen sind Uber die Historie
nachvollziehbar und riicksetzbar.

Weg B - Mitglied (Self-Service)

Mein Bereich > Meine Daten

Zugang per Magic-Link (kein Passwort). Das Mitglied andert selbst nur Adresse und Kontakt
(StraBe, PLZ, Ort, Telefon, Mobil) — sofort gespeichert, ohne Freigabe; der Vorstand wird per
E-Mail informiert.

Schritt - E-Mail-Adresse andern - |auft immer Uber eine Bestatigung (Double-Opt-In): der
Link geht an die neue Adresse; bis zur Bestatigung bleibt die alte giiltig.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +
Jede Anderung wird in Historie und Audit-Log festgehalten (mit Wer/Wann). Self-
Service-Anderungen I&sen eine Info-Mail an den Vorstand aus. Eine E-Mail-

Adressanderung wird erst nach Bestatigung iber den Link wirksam (wahlweise nur fir
die Person oder den ganzen Haushalt).
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8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Welche Felder andert die Verwaltung, welche darf das Mitglied selbst? Ist eine
Statusanderung (z. B. aktiv - ruhend) fachlich korrekt? Bei Minderjahrigen: greift der
U18-Modus?

9 . SONDERFALLE

= Minderjihrige (U18): Modus streng = Anderungen nur iiber den Verein; Modus standard
= nur, wenn ein Erziehungsberechtigter denselben Zugang nutzt.

s E-Mail-Wechsel im Haushalt: wahlweise nur die Person oder alle mit gleicher E-Mail.

® Mitglied ohne E-Mail: kein Self-Service — Anderung (iber die Verwaltung.

s Falsche Anderung: liber die Historie zuriicksetzen.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Mitglied kann Namen/Beitrag Bewusst so — nur Adresse/Kontakt sind im Self-Service
nicht andern editierbar

Neue E-Mail wirkt nicht Bestatigungslink an der neuen Adresse noch offen (DOI)
Self-Service-Link funktioniert Gultigkeit des Magic-Links abgelaufen; neuen anfordern
nicht

U18 kann nichts andern U18-Modus prifen (streng/standard) und

Erziehungsberechtigten-Zugang

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Datensparsam andern; nur erforderliche Felder. Der Self-Service-Zugang ist
passwortlos und cookiefrei. Anderungen sind protokolliert; die E-Mail-Bestatigung
schiitzt vor unbefugter Ubernahme einer Adresse.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Daten korrekt und aktuell sind, eine E-Mail-Anderung bestatigt
wurde und der Vorgang protokolliert ist.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Mitglied bearbeiten", ,Self-Service (Mein Bereich)",
.Minderjahrige & Erziehungsberechtigte". Verwandte Prozesse: CP-PRO-MIT-004
(Beitrag/Zahlweg), CP-PRO-MIT-002 (Beziehungen). Ort im System: Mitglieder >
Bearbeiten - Self-Service-Seite.
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TEIL 3 - MITGLIEDSCHAFT

7 Beitrag & Zahlungsart andern

PROZESS CP-PRO-MIT-004

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-MIT-004

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Kassier (Paket ,Finanzen") - Beitragsmodell: Paket ,System-
Admin"

Bendtigte Module Members+ (Mitglied - Bank/SEPA - Beitragsmodell)

Geprifte Members+ 1.24.4

Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Beitrag/Zahlweg dndern

v

Mitglied 6ffnen

Stammdaten / Bank

IBAN/Mandat neu

Zahlweg wechseln?
neues FRST-Mandat

( N
Beitrag anpassen
Art/Alter/Abteilung - Wunschbeitrag

N\ J

v

( N
Speichern

Historie + Audit

. ¢ Y,
( )
Nachster Beitragslauf

wirkt erst dann - alte Posten bleiben
N\ J

Ab nachstem Lauf aktiv

1-ZWECK

Den Beitrag eines Mitglieds anpassen und den Zahlweg zwischen SEPA-Lastschrift und

Uberweisung wechseln - inklusive Anlegen oder Erneuern des SEPA-Mandats.
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GRUNDPRINZIP

Der Beitrag ist kein festes Feld am Mitglied, sondern wird aus Mitgliedsart, Altersstufe
und Abteilung plus dem globalen Beitragsmodell (inkl. Rabatt) berechnet. Ein
individueller Betrag existiert nur als Wunschbeitrag fiir Fordermitglieder.

2 - AUSLOSER

® Mitgliedsart/Alter andert sich; ein Fordermitglied méchte einen anderen Wunschbeitrag;
Wechsel von Uberweisung auf SEPA (oder umgekehrt); neue Bankverbindung.

3 - VORAUSSETZUNGEN

= Paket Finanzen (Bank/IBAN, Zahlweg); Anderungen am globalen Beitragsmodell: Paket
System-Admin.

s Glaubigerdaten des Vereins sind vollstandig (fir SEPA).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Zahlungsart (SEPA/Selbstzahler) Members+ > Mitglied > Stammdaten
IBAN & SEPA-Mandat Members+ > Mitglied > Bank/SEPA
Beitragsstufen, Abteilungsbeitréage, Rabatt (global) Members+ > Beitragsmodell
Férder-Wunschbeitrag (individuell) Members+ > Mitglied > Stammdaten

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Kassier Zahlweg, IBAN/Mandat, Forder-Wunschbeitrag am Mitglied setzen
System-Admin globales Beitragsmodell (Stufen, Abteilungsbeitréage, Rabatt) pflegen
System neues Mandat anlegen, FRST - RCUR schalten, Historie/Audit,
(Members+) Berechnung beim Lauf

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Zahlweg festlegen

Mitglied > Stammdaten (Zahlungsart) > Bank/SEPA (IBAN/Mandat)

Zahlungsart auf SEPA oder Selbstzahler stellen. Beim Speichern der IBAN wird ein neues
Mandat angelegt (der bisherige Datensatz wird deaktiviert); es startet als FRST und wechselt

beim ersten Einzug automatisch auf RCUR.

Schritt 2 - Beitrag anpassen - Giber Mitgliedsart/Alter/Abteilung (wirkt Uber das
Beitragsmodell) oder — bei Fordermitgliedern — tiber den individuellen Wunschbeitrag am
Mitglied. Grundbetrage, Altersstufen und Rabatte selbst liegen im globalen Beitragsmodell.

Schritt 3 - Wirkung einplanen - Anderungen greifen beim nichsten Beitragslauf. Bereits

angelegte Posten bleiben unverandert (siehe unten).
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7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Ein neues IBAN-Mandat wird als FRST angelegt und das alte deaktiviert; der erste
erfolgreiche Einzug schaltet auf RCUR. Beitrag und Zahlweg werden beim Beitragslauf
berechnet und je Posten fest gespeichert. Anderungen werden in Historie/Audit
protokolliert.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Betrifft die Anderung nur kiinftige Jahre oder auch schon angelegte Posten? Ist das
SEPA-Mandat guiltig? Bei Fordermitgliedern: welcher Wunschbeitrag? Globale
Anderungen (Stufen/Rabatt) bewusst und selten vornehmen.

9 - SONDERFALLE

WICHTIG: KEINE RUCKWIRKUNG AUF BESTEHENDE POSTEN

Eine Beitrags- oder Zahlweg-Anderung wirkt erst beim niachsten Beitragslauf. Bereits
angelegte Posten behalten Betrag und Zahlweg. Ein SEPA — Uberweisung-Wechsel
stellt offene SEPA-Posten nicht automatisch um. Muss ein bestehender Posten anders
behandelt werden, geschieht das manuell in der Postenliste (z. B. erlassen und neu,
oder als bezahlt/Uberweisung verbuchen).

® Mandat erneuern: Neue IBAN = neues FRST-Mandat; einen echten ,\Widerrufs"-Knopf
gibt es nicht — das alte Mandat wird beim Speichern inaktiv.

® SEPA gewihlt, aber kein Mandat: das System behandelt das Mitglied als Uberweiser
(Fallback).

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Alter Posten wird weiter per Bestehende Posten sind fixiert — manuell in der
SEPA gezogen Postenliste behandeln

Beitrag @ndert sich nicht Wirkt erst beim nachsten Lauf;

Mitgliedsart/Alter/Abteilung priifen

Wunschbeitrag nicht eintragbar Nur bei Mitgliedsart ,Férdermitglied"; Grundbeitrag Férder
muss hinterlegt sein

SEPA nicht auswahlbar Glaubigerdaten, IBAN und Mandat priifen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Bankdaten nur mit Paket ,Finanzen" sichtbar/anderbar. Mandats- und
Beitragsanderungen sind protokolliert. IBAN, SEPA-Mandat und Buchungsbeleg sind
unterschiedliche Unterlagenarten mit je eigenen Fristen — nicht pauschal ,steuerlich
aufbewahren". MaBgeblich ist die zentrale Losch- & Aufbewahrungsmatrix (Anhang)
mit ihrem rechtlichen Hinweis.
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12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn Zahlweg und (falls notig) Mandat gesetzt sind, der Beitrag korrekt

hergeleitet ist und klar ist, ab wann die Anderung wirkt.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Bankdaten & IBAN (SEPA-Mandat)", ,Beitragsmodell”,
,Fordermitglied & Wunschbeitrag". Verwandte Prozesse: CP-PRO-BEI-001
(Beitragslauf), CP-PRO-BEI-010 (Zahlungseingang), CP-PRO-MIT-002 (Zahler). Ort im
System: Mitglied > Stammdaten - Bank/SEPA - Beitragsmodell.
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TEIL 3 - MITGLIEDSCHAFT

8 Abteilung/Gruppe wechseln

PROZESS CP-PRO-MIT-005

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-MIT-005

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Mitgliederverwaltung (Paket ,Verwaltung")
Benotigte Module Members+ (Mitglied > Gruppen - Beitragsmodell)
Geprifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Verwaltung

Abteilung/Gruppe dandern

v

(" R
Mitglied 6ffnen
Tab Gruppen

. ¢ _J

(" R
Abteilung/Gruppe wihlen
Sparte = beitragswirksam

. ¢ W,

(" R
Speichern
Historie + Audit

- J

________________________________

erst néchster Lauf

h
1
alte Posten bleiben ,
1

Beitrag betroffen?

Zuordnung aktualisiert

1-ZWECK

Ein Mitglied einer anderen Abteilung (Sparte) oder Gruppe zuordnen. Die Abteilung ist
beitragswirksam, organisatorische Gruppen sind es nicht.

2 . AUSLOSER

s Sportartwechsel, neue Mannschaft/Gruppe, zusatzliche Abteilung, Wechsel des
Trainingsbereichs.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

= Abteilungen (Sparten) und Gruppen sind angelegt; Abteilungsbeitrage im Beitragsmodell
gepflegt.

s Paket Verwaltung fir die Zuordnung.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Abteilungs-/Gruppenzuordnung am Mitglied Members+ > Mitglied > Gruppen
Abteilungsbeitrage (beitragswirksam) Members+ > Beitragsmodell

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Mitgliederverwaltung Abteilung/Gruppe am Mitglied zuordnen
Abteilungsleiter Uberblick lber die eigene Abteilung (Paket ,Abteilungsleiter")

System (Members+) Zuordnung speichern, Historie/Audit, Beitrag beim Lauf berechnen

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Mitglied 6ffnen

Mitglieder> Mitglied > Bearbeiten > Gruppen

Im Gruppen-Tab die Abteilung(en) (Sparten) und Gruppen wahlen. Ein Mitglied kann
mehreren Abteilungen angehoéren; Gruppen hangen jeweils an einer Abteilung.

Schritt 2 - Speichern - die Zuordnung wird gespeichert und protokolliert.

Schritt 3 - Beitrag einplanen - ist die Abteilung beitragswirksam, wirkt die neue Zuordnung
beim nachsten Beitragslauf; bestehende Posten bleiben unverandert.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Die Zuordnung wird gespeichert und protokolliert. Der Beitrag ergibt sich aus den
zugeordneten Abteilungen (plus Mehrfach-Abteilungs-Rabatt) und wird beim
Beitragslauf berechnet und je Posten fest gespeichert.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Ersetzt die neue Abteilung die alte oder kommt sie hinzu? Ist der Wechsel
beitragsrelevant? Muss der laufende Beitrag manuell angepasst werden (bestehende
Posten)?
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9 . SONDERFALLE

WICHTIG: KEINE RUCKWIRKUNG AUF BESTEHENDE POSTEN

Ein Abteilungswechsel berechnet bereits angelegte Posten nicht neu und verrechnet
unterjéhrig nicht automatisch anteilig. Die neue Beitragswirkung greift ab dem
nachsten Beitragslauf. Eine unterjahrige Anpassung nimmst du bei Bedarf manuell in
der Postenliste vor.

s Organisatorische Gruppen (ohne Beitragswirkung) lassen sich frei zuordnen.

s Eine Massen-/Sammelzuordnung mehrerer Mitglieder gibt es nicht — Zuordnung erfolgt je
Mitglied.

s Gruppen ohne gewahlte Abteilung werden nicht gespeichert.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Beitrag @ndert sich nicht sofort Wirkt erst beim nachsten Lauf; bestehende Posten
bleiben fix

Gruppe verschwindet nach dem Zugehorige Abteilung mit auswahlen (Gruppe hangt

Speichern an Abteilung)

Mehrere Mitglieder auf einmal Nicht méglich - je Mitglied einzeln zuordnen

zuordnen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Zuordnungen datensparsam halten; nur nétige Gruppen. Anderungen sind
protokolliert. Ein Abteilungsleiter sieht bestimmungsgemaB nur seinen Bereich (Paket
JAbteilungsleiter").

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Abteilungs-/Gruppenzuordnung korrekt ist und klar ist, ab wann
eine beitragsrelevante Anderung wirkt.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Abteilungen, Sparten & Gruppen", ,Abteilungsbeitrage &
Rabatt", ,Berechtigungen: Abteilungsleiter". Verwandte Prozesse: CP-PRO-MIT-004
(Beitrag andern), CP-PRO-BEI-001 (Beitragslauf). Ort im System: Mitglied > Gruppen -
Beitragsmodell.
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TEIL 3 - MITGLIEDSCHAFT

9 Kiindigung & Austritt (operativ)

PROZESS CP-PRO-MIT-010

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-MIT-010

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026
Verantwortliche Rolle Mitgliederverwaltung - Vorstand - Kassierer

Bendtigte Module Members+ (Klindigung, Finanzen, Inventar)

Geprifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Kindigung / Austritt

v

Beendigung erfassen

Self-Service - Backend - Ausschluss - Tod

DOI bestitigen (3 Tage) @IEIID

sonst kein Austritt

Uber Self-Service?

Smmm——?

Vorstand: freigebenlableh

Modus ,Vorstand"?

4 )
Am Termin - ,gekiindigt"
bis dahin aktiv

- ¢ J

4 )
Finanzen & Inventar klaren
Erstattung, Beitrdge, Riickgabe

G J

v

Abschlussnachweis

Datum & Grund dokumentieren

Operativ abgeschlossen -, DSG-001
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1-ZWECK

Eine Mitgliedschaft geordnet beenden — von der Kiindigung/dem Austritt bis zum operativen
Abschluss (Status ,gekiindigt", Finanzen und Inventar geklart, dokumentiert). Die langfristige
Aufbewahrung und die Anonymisierung laufen als eigener, nachgelagerter Prozess (CP-PRO-
DSG-001).

2 - AUSLOSER
Vier Beendigungsarten mit unterschiedlichem Einstieg:

s Self-Service-Kiindigung durch das Mitglied (mit Double-Opt-in).
s Backend-Austritt — die Verwaltung erfasst die Kiindigung/den Austritt.
s Ausschluss nach Vereinsbeschluss.

s Versterben eines Mitglieds.
3 - VORAUSSETZUNGEN

s Klndigungs-Modul eingeschaltet: Modus (Vorstand gibt frei / direkt wirksam), Frist und
Wirksam-Termin (z. B. Jahresende) festgelegt.

s Rechte: Verwaltung/Vorstand flr Freigabe, Paket Finanzen fiir Erstattung.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Kindigung im Self-Service (Double-Opt-in) Members+
Statuswechsel & Erstattung Members+
Inventar-Riickgabe / Kaution Members+ (Inventar)

5 - BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE
Mitglied Klindigung beantragen und per Double-Opt-in bestatigen (nur Self-
Service)

Mitgliederverwaltung Backend-Austritt/Ausschluss/Tod erfassen, Nachweis flihren

Vorstand Antrag freigeben oder mit Begriindung ablehnen (Modus ,Vorstand")
Kassierer Guthaben erstatten, offene Beitrdge behandeln
System (Members+) Double-Opt-in, Statuswechsel am Termin, Protokoll

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Beendigung erfassen (je nach Art).

MeinBereich > Mitgliedschaftkiindigen

s Self-Service: Mitglied klickt ,Kiindigung beantragen" (Vorschau der Folgen) und bestétigt
per Double-Opt-in (Link 3 Tage gultig).

s Backend/Ausschluss/Tod: Die Verwaltung erfasst die Beendigung mit Nachweis — ohne
Double-Opt-in.
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Schritt 2 - Freigabe. Im Modus ,Vorstand" freigeben oder mit Begriindung ablehnen; im

Modus ,direkt" ist die Kiindigung sofort vorgemerkt.

Schritt 3 - Bis Termin aktiv. Der Status bleibt bis zum Wirksam-Termin aktiv (voller Zugang).

Am Termin schaltet das System automatisch auf ,gekiindigt".

Schritt 4 - Finanzen & Inventar kldren. Vorhandenes Guthaben wird als ,Erstattung fallig"
ausgewiesen — auszahlen und abhaken. Offene Beitrdge nach Einstellung im Beitragsmodell
(erlassen/offen lassen). Ausgegebenes Inventar zuriicknehmen, Kaution abwickeln.

Schritt 5 - Abschlussnachweis. Beendigung, Datum und Grund dokumentieren.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Versendet im Self-Service die Double-Opt-in-Mail, schaltet den Status am Wirksam-
Termin auf ,geklindigt", weist falliges Guthaben als ,Erstattung fallig" aus und
protokolliert die Schritte.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Der Vorstand entscheidet tUber den Antrag/Ausschluss. Der Kassier zahlt Guthaben
aus und behandelt offene Beitrége. Inventar-Rlickgabe und Kaution werden gepriift.

9 - SONDERFALLE

s Mitglied zieht den Self-Service-Antrag bis zum Termin zurlick (Verein und Mitglied werden
informiert).

s Minderjahrige: Selbstkiindigung lauft Giber den Erziehungsberechtigten.

® Ausschluss/Versterben: kein Double-Opt-in, aber Nachweis im Backend.

s Offene Beitrage/Inventar beim Austritt.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Self-Service-Kuindigung wird nicht Double-Opt-in-Link (3 Tage guiltig) angeklickt?

wirksam

Status noch ,aktiv" Wirksam-Termin noch nicht erreicht (bis dahin voller
Zugang)

Erstattung offen Guthaben als ,Erstattung fallig" ausgezahlt und
abgehakt?

Inventar noch beim Mitglied Riickgabe erfassen, Kaution abwickeln

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Bis zum Termin bleibt der Zugang bestehen. Nachweise (z. B. Ausschlussbeschluss)
sicher ablegen. Ab dem Austritt laufen die Aufbewahrungsfristen — die eigentliche
Loschung/Anonymisierung ist ein eigener, nachgelagerter Prozess (CP-PRO-DSG-
001).
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12 - ERGEBNIS

Operativ abgeschlossen, wenn die Mitgliedschaft fristgerecht beendet ist (Status
»gekiindigt"), Guthaben erstattet, offene Beitrdge behandelt, Inventar zurlickgenommen und
der Vorgang dokumentiert ist. Danach startet automatisch die Fristen-Wiedervorlage von
CP-PRO-DSG-001.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Kiindigung" (Einstellungen), ,Kindigung im Self-Service
(Double-Opt-in)", ,Guthaben & Kaution", ,Zahlungen erfassen". Weiter: Prozess CP-
PRO-DSG-001 (Aufbewahrung & Anonymisierung). Einstellungen: Mitglieder >
Einstellungen » Kiindigung (Modus, Frist, Wirksam-Termin).
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TEIL 3 - MITGLIEDSCHAFT

10 Ausschluss durchfiihren

PROZESS CP-PRO-MIT-011

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-MIT-011

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Vorstand (Beschluss) - Mitgliederverwaltung (Erfassung) -

Kassier (Finanzen)
Bendtigte Module Members+ (Status - Finanzen - Inventar)

Geprifte Members+ 1.24.4
Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

D D D

Ausschluss beschlossen

v

4 N
Beschluss dokumentieren
Satzung - Vorstand/MV

. ¢ Y,

4 N
Status , Ausgeschlossen"

+ Austrittsdatum - Nachweis

. J

________________________________

Posten/Guthaben kléren

Inventar zuriick

Finanzen/Inventar offen?

Keine Abrechnung mehr

nur ,aktiv" - Fristenlauf

Ausgeschlossen —. DSG-001

1-ZWECK

Eine Mitgliedschaft durch Vereinsbeschluss beenden (Ausschluss) — sauber dokumentiert,
mit gestoppter Abrechnung und geklarten Finanzen/Inventar. Der Ausschluss ist eine
Beendigungsart neben Kiindigung, Tod und Austritt (Uberblick: CP-PRO-MIT-010); die
langfristige Aufbewahrung/Anonymisierung folgt nachgelagert (CP-PRO-DSG-001).
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RECHTLICHER HINWEIS

Ob und wie ein Ausschluss zulassig ist, richtet sich nach Satzung und Vereinsrecht
(Beschlussorgan, Anhérung, Begriindung, Frist). Dieser Ablauf ist eine
organisatorische Hilfe und keine Rechtsberatung.

2 - AUSLOSER

s Das zustandige Organ (z. B. Vorstand oder Mitgliederversammlung) hat den Ausschluss
eines Mitglieds beschlossen (etwa wegen schwerwiegender SatzungsverstéBe oder
anhaltender Beitragsriickstande).

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Ein satzungsgeméaBer Ausschlussbeschluss liegt vor (Anhérung/Begriindung beachtet).

s Paket Verwaltung (Status setzen); flr Finanzen: Paket Finanzen; fiir Inventar: Paket
Inventar.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Status ,Ausgeschlossen" + Austrittsdatum am Members+ > Mitglied > Bearbeiten

Mitglied

Offene Beitrage / Guthaben klaren Members+ > Beitrage

Inventar-Riickgabe / Kaution Members+ > Inventar

Léschfristen (nachgelagert) Members+ > Datenschutz &
DSGVO

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Vorstand / Organ Ausschluss beschlieBen und begriinden (Nachweis)

Mitgliederverwaltung Status ,Ausgeschlossen" + Austrittsdatum setzen, Beschluss
dokumentieren

Kassier offene Posten, Guthaben und Kaution abschlieBen

System (Members+) keine weitere Abrechnung, Fristenlauf, Protokoll

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Beschluss dokumentieren — den satzungsgemaBen Ausschlussbeschluss (Organ,
Datum, Begriindung) festhalten und sicher ablegen (z. B. Vereinsablage — CP-PRO-ABL-
001).

Schritt 2 - Status setzen

Mitglieder > Mitglied > Bearbeiten (Status)

Den Status auf ,,Ausgeschlossen" setzen und das Austrittsdatum (Wirksamkeit des
Ausschlusses) eintragen. Grund/Nachweis vermerken.

Schritt 3 - Finanzen & Inventar klaren — offene Beitrdge behandeln (einziehen, erlassen oder
offen flihren), Guthaben erstatten/verrechnen (CP-PRO-BEI-030) und ausgegebenes

ClubPress - Prozesshandbuch

36



CLUBPRESS - PROZESSHANDBUCH

Inventar zuriicknehmen (CP-PRO-INV-010).

Schritt 4 - Betroffene informieren — den Ausschluss dem Mitglied mitteilen (organisatorisch;
sachlich, mit Begriindung/ggf. Rechtsbehelf laut Satzung).

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Fur die Beitragsberechnung zahlt nur der Status , Aktiv" —ab dem Ausschluss
entstehen im Beitragslauf keine neuen Posten mehr. Das gesetzte Austrittsdatum
startet die Loschfristen-Uberwachung (tdglicher Lauf erfasst ,ausgeschlossen") als
Grundlage fir die spatere Anonymisierung (CP-PRO-DSG-001). Der Statuswechsel
wird protokolliert.

BESTEHENDE POSTEN BLEIBEN
Bereits angelegte offene Beitrage verschwinden nicht automatisch - sie sind bewusst
zu behandeln (einziehen, erlassen oder offen flihren).

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Ist der Beschluss satzungsgemaRB und nachweisbar? Welches Austrittsdatum? Wie
werden offene Forderungen behandelt (einziehen/erlassen)? Wird ein Guthaben
erstattet?

9 - SONDERFALLE

s Ausschluss wegen Beitragsriickstand: Forderungen bleiben bestehen und sind gesondert
zu verfolgen (kein automatischer Erlass).

s Anfechtung/Rechtsbehelf: |auft auBerhalb des Systems; Status ggf. erst nach Ablauf der
Frist final setzen.

s Wiederaufnahme spater: erfolgt als neue Aufnahme (CP-PRO-MIT-001), nicht durch
LZurtickschalten".

® Abgrenzung: ordentliche Kiindigung/Austritt — CP-PRO-MIT-010; Versterben - CP-PRO-
MIT-012.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Mitglied wird weiter Status wirklich auf ,Ausgeschlossen"? (nur ,Aktiv" wird
abgerechnet berechnet)

Loschfrist l1auft nicht Austrittsdatum gesetzt? (steuert den Fristenlauf)
Offene Beitrage unklar Posten einzeln behandeln (einziehen/erlassen)
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11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ
Den Ausschlussbeschluss und die Begriindung sicher und zugriffsbeschrankt
aufbewahren (Nachweis). Ab dem Austrittsdatum laufen die Aufbewahrungsfristen; die

eigentliche Loschung/Anonymisierung erfolgt nachgelagert (CP-PRO-DSG-001). Keine
Weitergabe an Unbeteiligte.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn der Ausschluss dokumentiert ist, der Status ,Ausgeschlossen" mit

Austrittsdatum steht, Finanzen und Inventar geklart sind und das Mitglied informiert wurde.

Danach greift die Fristen-Wiedervorlage von CP-PRO-DSG-001.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Mitglied bearbeiten (Status)", ,Beitrdge & Guthaben",
,Loschfristen". Verwandte Prozesse: CP-PRO-MIT-010 (Beendigung - Uberblick), CP-
PRO-MIT-012 (Verstorben), CP-PRO-DSG-001 (Aufbewahrung/Anonymisierung), CP-
PRO-BEI-030 (Guthaben), CP-PRO-INV-010 (Inventar). Ort im System: Mitglieder >
Mitglied > Bearbeiten (Status & Austrittsdatum).
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TEIL 3 - MITGLIEDSCHAFT

11 Verstorbenes Mitglied

PROZESS CP-PRO-MIT-012

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-MIT-012

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Mitgliederverwaltung (Erfassung) - Kassier (Finanzen)
Benotigte Module Members+ (Status - Finanzen/SEPA - Inventar)
Geprifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Mitglied verstorben

v

4 N\
Status ,Verstorben"
+ Datum - sensibel - Nachweis

. ¢ J

4 N\
SEPA-Einzug stoppen @
keine Lastschrift mehr

. J

________________________________

Mit Angehérigen kléaren @

Erstattung / Erlass

Guthaben/Posten?

Keine Abrechnung/Mails

nicht mehr in Laufen

Verstorben - DSG-001

1-ZWECK

Das Versterben eines Mitglieds wiirdevoll und korrekt im System abbilden: Status setzen,
laufende Abbuchungen sofort stoppen, Finanzen mit den Angehdrigen klaren und alle
automatischen Nachrichten beenden. Die langfristige Aufbewahrung/Anonymisierung folgt
nachgelagert (CP-PRO-DSG-001).

2 . AUSLOSER

s Der Verein erhélt Kenntnis vom Tod eines Mitglieds (durch Angehdrige, Traueranzeige o.
A.).
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3 - VORAUSSETZUNGEN
= Paket Verwaltung (Status setzen); fir Finanzen/SEPA: Paket Finanzen.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Status ,Verstorben" + Austrittsdatum Members+ > Mitglied > Bearbeiten
SEPA-Einzug stoppen - Posten/Guthaben Members+ > Beitrage / Bank/SEPA
Inventar-Rickgabe Members+ > Inventar

Léschfristen (nachgelagert) Members+ > Datenschutz & DSGVO

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Mitgliederverwaltung Status ,Verstorben" + Datum setzen, sensibel dokumentieren,
Angehorige betreuen

Kassier SEPA-Einzug stoppen, offene Posten/Guthaben mit Angehdrigen
klaren
System (Members+) keine Abrechnung/Serienmails mehr, Fristenlauf, Protokoll

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Status setzen

Mitglieder > Mitglied > Bearbeiten (Status)

Den Status auf ,Verstorben" setzen und ein Austrittsdatum (Sterbedatum bzw.
Bekanntwerden) eintragen. Sensibel und knapp dokumentieren.

Schritt 2 - Abbuchungen stoppen - laufende SEPA-Lastschriften umgehend beenden (keine

Einziige mehr vom Konto der/des Verstorbenen). Bereits erzeugte offene Posten priifen.

Schritt 3 - Finanzen mit Angehorigen klaren — vorhandenes Guthaben erstatten bzw. offene
Beitrdge nach Vereinsregeln erlassen oder mit den Erben klaren (CP-PRO-BEI-030).
Ausgegebenes Inventar von den Angehorigen zuriickerbitten (CP-PRO-INV-010).

Schritt 4 - Kommunikation — ggf. eine wirdevolle Kondolenz; sicherstellen, dass keine
automatischen Serien-/Geburtstagsmails mehr hinausgehen.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Mit dem Status # , Aktiv" wird das Mitglied nicht mehr abgerechnet und nicht mehr in
Serien-/Anlass-Laufen (z. B. Geburtstag/Jubildum, Selbstzahler-Info) berlicksichtigt.
Das Austrittsdatum startet die Léschfristen-Uberwachung (Lauf erfasst ,verstorben")
als Grundlage fur die spatere Anonymisierung (CP-PRO-DSG-001). Der Statuswechsel
wird protokolliert.
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WICHTIG: SEPA BEWUSST STOPPEN

Das Setzen des Status beendet nicht rlickwirkend bereits erzeugte Posten. Laufende
Lastschriften bzw. offene Einzlige sind aktiv zu stoppen, damit nichts mehr vom Konto
der/des Verstorbenen abgebucht wird.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Welches Datum? Werden offene Beitrdge erlassen oder mit den Erben geklart? Wird
Guthaben erstattet? Wer betreut die Angehdrigen? Wie wird pietatvoll kommuniziert?

9 - SONDERFALLE
s Haushalt/Familie: nur die verstorbene Person umstellen; Beziehungen/Zahler der tbrigen
Mitglieder priifen (CP-PRO-MIT-002), damit deren Einzug/Info korrekt bleibt.

s War Zahler fiir andere: flr die weiter zahlenden Mitglieder einen neuen Zahler/Zahlweg
einrichten (CP-PRO-MIT-004).

s Foto/Verzeichnis: 6ffentliche Darstellung (Verzeichnis, Galerie/Portfolio) zeitnah entfernen
(CP-PRO-DSG-030/040).

s Abgrenzung: Kiindigung/Austritt — CP-PRO-MIT-010; Ausschluss —» CP-PRO-MIT-011.
10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Es wird weiter abgebucht SEPA-Einzug/laufende Posten aktiv stoppen;
Zahlweg priifen

Geburtstags-/Serienmail ging raus Status wirklich auf ,Verstorben"? (nur ,Aktiv" ist in
Laufen)

Andere Haushaltsmitglieder ohne Zahler/Zahlweg neu setzen (CP-PRO-MIT-004)

Einzug

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ & PIETAT

Die DSGVO schiitzt Verstorbene grundsatzlich nicht unmittelbar (nationales Recht
kann abweichen) — die Daten sind deshalb aber nicht frei: Sie konnen lebende
Angehdrige oder Zahler betreffen (die sehr wohl geschiitzt sind), und
Personlichkeits-, Satzungs-, Steuer-, Archiv- oder Vertraulichkeitspflichten bleiben
bestehen. Daten daher wiirdevoll, sparsam und zugriffsbeschrankt behandeln;
offentliche Darstellungen entfernen. Aufbewahrung/Anonymisierung nachgelagert
Uber CP-PRO-DSG-001. Keine Rechtsberatung.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn der Status ,Verstorben" mit Datum steht, keine
Abbuchungen/Serienmails mehr erfolgen, Finanzen und Inventar mit den Angehdrigen
geklart sind und 6ffentliche Darstellungen entfernt wurden. Danach greift die Fristen-
Wiedervorlage von CP-PRO-DSG-001.
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MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Mitglied bearbeiten (Status)", ,SEPA & Bankdaten",
,Guthaben", ,Léschfristen”. Verwandte Prozesse: CP-PRO-MIT-010 (Beendigung -
Uberblick), CP-PRO-MIT-011 (Ausschluss), CP-PRO-MIT-002/004 (Haushalt/Zahler),
CP-PRO-DSG-001 (Aufbewahrung/Anonymisierung). Ort im System: Mitglieder >
Mitglied > Bearbeiten (Status & Austrittsdatum).
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TEIL 3 - MITGLIEDSCHAFT

12 Aufbewahrung & Anonymisierung

PROZESS CP-PRO-DSG-001

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Geprifte Produktversionen

Status

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Datenschutz

CP-PRO-DSG-001

1.0 - freigegeben 10.08.2026

Datenschutzverantwortlicher (Kassier bei Finanzprifung)

Members+ (Loschfristen, Anonymisierung)

Members+ 1.24.4

Freigegeben

Austritt liegt vor

v

( 2
Fristlauf warnt
téglich - Erinnerung 3 Mon. vorher

1\ ¢ J

4 )
Aufbewahrungsgrund priifen
6 J AO /10 J steuerrelevant

. J

4
Geklart & Frist abgelaufen?

4 N\
Anonymisierung auslésen
bewusst, protokolliert

. ¢ J

( )
Systemfolgen
[Geldscht], Foto, E-Mail, Portfolio

. J

Datenschutzprozess abgeschlossen

1-ZWECK

Weiter aufbewahren
Wiedervorlage

Personenbezogene Daten nach Ende der Mitgliedschaft nur so lange aufbewahren wie nétig
- und dann bewusst anonymisieren. Nachgelagert zum operativen Kiindigungsprozess (CP-
PRO-MIT-010), damit kein Vorgang jahrelang ,offen" bleibt.
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2 - AUSLOSER

s Ein Mitglied ist ausgetreten, gekiindigt, ausgeschlossen oder verstorben (Austrittsdatum
gesetzt).

s Wiedervorlage aus der Fristenlogik (taglicher Lauf meldet ablaufende Fristen).

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Operativer Kiindigungsprozess (CP-PRO-MIT-010) ist abgeschlossen.
s Loschfristen konfiguriert (Mitglieder > Einstellungen > Datenschutz & DSGVO).

s Berechtigung zur Anonymisierung.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Fristen-Uberwachung (taglicher Lauf, Warnung) Members+

Anonymisierung (Stammdaten, Ausweis-Foto) Members+
Portfolio-Bereinigung bei Anonymisierung Members+ (Portfolio, gekoppelt)

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Datenschutzverantwortlicher Aufbewahrungsgriinde prifen, Anonymisierung bewusst

auslésen
Kassierer Bestatigt, dass finanziell nichts mehr offen ist
System (Members+) Fristen iberwachen, warnen, Anonymisierung ausfiihren &

protokollieren

6 - PROZESSABLAUF

Mitglieder > Einstellungen > Datenschutz & DSGVO

Schritt 1 - Fristen Giberwachen. Ein taglicher Lauf prift die Fristen und warnt rechtzeitig
(Erinnerung 1/2/3/6 Monate vorher). Er 16scht oder anonymisiert nichts von selbst.

Schritt 2 - Aufbewahrungsgrund je Datenart priifen. Steuerrelevante Unterlagen bleiben,

solange sie aufzubewahren sind; sonstige Daten kdnnen friiher entfallen.

Schritt 3 - Organisatorische Vorprufung. Sind offene Guthaben, Beitrage und Inventar
wirklich geklart? Diese Priifung nimmst du vor — die Anonymisierungsfunktion prift das nicht

selbst.

Schritt 4 - Anonymisierung bewusst auslésen. Eine berechtigte Person startet sie, wenn

nichts mehr entgegensteht.

Schritt 5 - Systemfolgen & Nachweis. Members+ Uberschreibt die Stammdaten mit
.[Geldscht]", entfernt das geschliitzte Mitgliedsfoto, ersetzt die E-Mail durch eine anonyme
Kennung und protokolliert den Vorgang.
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7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Der tégliche Lauf Gberwacht die Fristen und warnt. Beim bewusst ausgeldsten
Anonymisieren: Stammdaten - ,[Gel6scht]", geschitztes Mitgliedsfoto geldscht, E-
Mail - anonyme Kennung; zusatzlich werden die Portfolio-Daten der Person entfernt
(fest gekoppelt). Jede Anonymisierung wird im Audit-Log festgehalten.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Aufbewahrungsgriinde je Datenart bewerten, offene Guthaben/Beitrage final klaren,
die Anonymisierung bewusst ausldsen — und Inventar- bzw. Ablage-Daten separat
bereinigen (sie werden nicht automatisch mitgeldscht, siehe Datenschutz).

9 - SONDERFALLE

s Steuerrelevante Daten bleiben trotz Anonymisierung so lange erhalten, wie das Gesetz es
verlangt.
® Teil-Frist: Nach der kiirzeren Frist ist ein Teil I6schbar, andere Unterlagen bleiben.

s Ausschluss/Versterben: ebenfalls von den Fristen erfasst.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

+Anonymisierung nicht Das ist eine organisatorische Vorpriifung, keine Systemsperre:

moglich" offene Guthaben/Beitrage selbst prifen, dann bewusst
auslosen.

Person noch in Noch nicht anonymisiert — Frist bzw. bewusster Schritt

Liste/Suche ausstehend

Inventar/Ablage-Daten Diese Module werden nicht automatisch bereinigt — separat

noch vorhanden erledigen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

AUFBEWAHRUNGSFRISTEN

Members+ nutzt zwei konfigurierbare Fristen: Standard 6 Jahre (§ 147 AO) und 10
Jahre (steuerrelevant), Erinnerung 3 Monate vorher, berechnet ab Austrittsdatum.
Rechtlicher Hinweis: § 147 AO differenziert je Unterlagenart (u. a. 10 Jahre fiir Blicher,
8 Jahre fiir Buchungsbelege, 6 Jahre flr sonstige steuerrelevante Unterlagen); die
Frist beginnt regelmaBig zum Jahresende. Mitgliedsstammdaten sind nicht pauschal
insgesamt § 147-pflichtig. Prift eure konkreten Fristen fachkundig und stellt sie im
System entsprechend ein - keine Rechtsberatung.

WAS AUTOMATISCH MITGELOSCHT WIRD

Beim Anonymisieren werden Stammdaten, geschitztes Mitgliedsfoto, E-Mail und die
Portfolio-Daten der Person bereinigt. Andere Module (Inventar, Vereinsablage)
werden NICHT automatisch mitgeldscht — das ist vorher/separat zu erledigen.
Anonymisierte Mitglieder erscheinen als ,[Gel6scht]" und sind aus Liste, Suche, Export
und Statistik ausgeschlossen. Details je Datenbereich: siehe Anhang ,Losch- &
Aufbewahrungsmatrix".
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12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn nach Ablauf der Fristen und geklarten Aufbewahrungsgriinden die
Anonymisierung bewusst ausgeldst wurde, der Datensatz als ,[Geldscht]" gefiihrt wird, die
Portfolio-Daten entfernt und sonstige Module separat bereinigt sind — alles protokolliert.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Loschfristen & Anonymisierung", ,DSGVO-Datenexport",
+Export-Protokoll (Rechenschaft)". Vorher: Prozess CP-PRO-MIT-010 (Kiindigung &
Austritt). Einstellungen: Mitglieder > Einstellungen > Datenschutz & DSGVO (Fristen,
Erinnerung).
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TEIL 4

Datenschutz-Rechte
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TEIL 4 - DATENSCHUTZ-RECHTE

13 Auskunft & Dateniibertragbarkeit (Art. 15/20)

PROZESS CP-PRO-DSG-010

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-DSG-010

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Datenschutz / Mitgliederverwaltung (Paket ,Verwaltung")
Bendtigte Module Members+ (Mitgliedsakte - Datenexport)

Geprifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Datenschutz

Auskunftsersuchen (Art. 15/20)

v

@ N
Identitat priifen

wirklich das Mitglied?
g J

v

N
Daten zusammenstellen

aus der Mitgliedsakte
. J

Ve

________________________________

Maschinenlesbar m

Voll-Export als Basis

Portabilitat (Art. 20)?

Auskunft libergeben

sicher - fristgerecht

Ersuchen beantwortet

1-ZWECK

Ein Mitglied mochte wissen, welche Daten der Verein Uber es speichert (Auskunft, Art. 15),
oder diese Daten in maschinenlesbarer Form erhalten (Datentibertragbarkeit, Art. 20). Dieser
Prozess beschreibt, wie der Verein das sauber und fristgerecht erfullt.

RECHTLICHER HINWEIS
Dieser Ablauf ist eine organisatorische Hilfe und keine Rechtsberatung. Fristen (i. d. R.
ein Monat) und Umfang im Zweifel fachkundig prifen.
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2 - AUSLOSER

® Ein Mitglied (oder eine bevollmachtigte Person) stellt ein Auskunftsersuchen nach Art. 15
oder verlangt die Herausgabe seiner Daten nach Art. 20.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Die Identitat der anfragenden Person ist zweifelsfrei geklart.

s Paket Verwaltung (Zugriff auf die Mitgliedsakte); fiir den Voll-Export als Grundlage ggf.
entsprechende Berechtigung (siehe CP-PRO-DSG-020).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Vollstandige Mitgliedsakte (Stammdaten, Beitrage, Members+ > Mitglied

Historie ...)

Was das Mitglied selbst sieht Members+ > Self-Service (Mein
Bereich)

Maschinenlesbare Datenbasis (als Hilfe) Members+ > Datenschutz > Voll-
Export

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Datenschutz / Identitat prifen, Daten zusammenstellen, Auskunft erteilen

Verwaltung

Mitglied stellt die Anfrage; kann viele Daten selbst im Self-Service
einsehen

System (Members+) halt die Daten strukturiert vor; protokolliert einen etwaigen
Export

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Identitat priifen - sicherstellen, dass die Anfrage wirklich vom Mitglied kommt (kein

Datenabfluss an Dritte).

Schritt 2 - Daten zusammenstellen

Mitglieder > Mitglied (Akte: Stammdaten - Beitrdge - Beziehungen - Historie)

Die Mitgliedsakte enthalt alle personenbezogenen Daten. Vieles davon sieht das Mitglied
bereits selbst im Self-Service. An der Akte selbst gibt es keinen eigenen , Auskunft-Knopf" -
wohl aber einen automatischen personenbezogenen Export liber den WordPress-Standard.

Werkzeuge > Personenbezogene Daten exportieren

Members+ klinkt sich hier als ,Vereinsmitgliedschaft (ClubPress Members+)" ein und liefert —
anhand der E-Mail-Adresse — die Daten der Person aus Stammdaten, Beitragen, SEPA-
Mandat, Spenden, Guthaben und Satzungs-Zustimmungen. WordPress steuert
Anforderung, Bestatigung und sichere Zustellung. Das ist der schnellste Weg fir eine
strukturierte Einzel-Auskunft.
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Schritt 3 - Bei Art. 20 (Portabilitat) - fir eine maschinenlesbare Herausgabe eignet sich
derselbe personenbezogene Export; alternativ dient der Voll-Export des ganzen Vereins
(data.json, siehe CP-PRO-DSG-020) als Grundlage, aus der die Daten der betreffenden
Person aufbereitet werden.

Schritt 4 - Auskunft libergeben - die Auskunft sicher und fristgerecht Gbermitteln (kein

ungeschitzter Versand sensibler Daten).

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Das System halt die Daten strukturiert je Mitglied vor und stellt sie im Self-Service dar.
Uber ,Werkzeuge > Personenbezogene Daten exportieren" erzeugt Members+ auf
Anfrage einen personenbezogenen Export (WordPress-Datenschutz-Exporter).
Auslésen und Download eines Voll-Exports werden im Audit-Protokoll vermerkt.
Wichtig: Members+ stellt nur den Exporter bereit, keinen automatischen Losch-
Mechanismus (Eraser) - eine Léschung lauft stets Uber CP-PRO-DSG-001.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Ist die Identitat zweifelsfrei? Welche Daten fallen unter die Auskunft (und welche
betreffen berechtigt Dritte, z. B. bei Haushalten)? Reicht die Self-Service-Ansicht oder
ist eine férmliche Auskunft nétig?

9 . SONDERFALLE

» Anfrage durch Dritte/Bevollméachtigte: Vollmacht priifen.
®» Minderjahrige: Erziehungsberechtigte einbeziehen.

s Daten Dritter im Datensatz (z. B. Zahler, Haushalt): nur die Daten der anfragenden Person
herausgeben.

s Loschung (Art. 17): ist ein eigener Ablauf — siehe CP-PRO-DSG-001 (Aufbewahrung &
Anonymisierung).

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG
Kein ,Auskunft"- Bewusst so — fiir die strukturierte Einzel-Auskunft ,Werkzeuge »
Knopf an der Akte Personenbezogene Daten exportieren" nutzen; Voll-Export als

Alternative fir Art. 20

Export ,l6scht" keine Korrekt — es gibt nur einen Exporter, keinen Auto-Eraser; Loschung
Daten Uber CP-PRO-DSG-001

Mitglied findet seine Self-Service-Zugang (Magic-Link) und Status priifen

Daten nicht

Unsicher, was Daten Dritter ausnehmen; im Zweifel fachkundig prifen

herauszugeben ist
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11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Auskunft nur an die gepriifte Person. Sichere Ubermittlung, keine unverschliisselten
Sammelmails. Ein etwaiger Export ist protokolliert und nach Ubergabe nicht langer als
notig aufzubewahren.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Person eine vollstandige, korrekte Auskunft (bzw. bei Art. 20 die

maschinenlesbaren Daten) fristgerecht erhalten hat und der Vorgang dokumentiert ist.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Mitgliedsakte", ,Self-Service", ,Datenexport". Verwandte
Prozesse: CP-PRO-DSG-020 (Voll-Export), CP-PRO-DSG-001
(Loschung/Anonymisierung). Ort im System: Werkzeuge > Personenbezogene Daten
exportieren (personenbezogen) - Mitglieder > Mitglied - Datenschutz > Voll-Export
(Gesamtbestand).
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TEIL 4 - DATENSCHUTZ-RECHTE

14 Voll-Export des Vereins (Daten-Takeout)

PROZESS CP-PRO-DSG-020

ANGABE WERT
Prozess-ID CP-PRO-DSG-020
Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle

Bendtigte Module

Geprifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Datenschutz

Members+ (Datenexport)

Backup / Takeout notig

v

Datenschutz / System-Admin (sensibler Admin-Vorgang)

( N
Voll-Export starten
Datenschutz > Export

- ¢ )

é R
System erzeugt ZIP
data.json + Dokumente

- ¢ )

( N
Sicher herunterladen
enthalt IBAN

- ¢ )

é R
Auto-Léschung 30 Tage
Audit: Start + Download

- Y,

Export gesichert

1-ZWECK

Alle Vereinsdaten in einem vollstandigen, maschinenlesbaren Paket sichern — z. B. fir
Backup, Systemwechsel oder als Grundlage einer Auskunft/Portabilitat. Der Verein bleibt

LHerr seiner Daten".

ABGRENZUNG ZU ART. 15/20
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die richtige Antwort auf ein Auskunfts- oder Portabilitdtsersuchen einer einzelnen
Person. Fur Art. 15/20 dient der personenbezogene Export bzw. eine daraus
aufbereitete Einzel-Auskunft (CP-PRO-DSG-010). Zweck, Empfangerkreis und sichere
Ablage des Voll-Exports sind vom personenbezogenen Export klar zu trennen.
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2 - AUSLOSER

s Datensicherung, geplanter Umzug/Anbieterwechsel oder Bedarf einer strukturierten
Datenbasis (z. B. fir Art. 20).

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Berechtigung flr diesen sensiblen Vorgang (Verwaltung/System-Admin).

s Ein geschitzter Ablageort fir die Exportdatei (sie enthalt u. a. IBAN).
4 - BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Voll-Export starten / herunterladen / I6schen Members+ > Datenschutz > Voll-Export

5 - BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Datenschutz / System- Export ausldsen, sicher herunterladen und ablegen

Admin

System (Members+) ZIP erzeugen (data.json + Dokumente), protokollieren, nach Frist

automatisch 16schen

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Export starten

Members+ > Datenschutz» Voll-Export starten

Schritt 2 - Herunterladen - das System erzeugt eine ZIP-Datei mit data.json (alle
Datensatze, UTF-8) und den hinterlegten Dokumenten. Datei sofort an einen geschiitzten Ort
speichern.

Schritt 3 - Aufrdumen — nicht mehr bendtigte Exporte 16schen; das System entfernt jeden
Export ohnehin automatisch nach der Frist.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +
Das ZIP wird serverseitig unter einem nicht erratbaren Namen abgelegt. Auslésen und

Download werden im Audit-Protokoll vermerkt. Jeder Export wird nach 30 Tagen
automatisch geldscht.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Wer darf den Voll-Export auslésen? Wo wird die Datei sicher aufbewahrt? Wann wird
sie wieder geldscht (spatestens automatisch nach 30 Tagen)?

9 . SONDERFALLE

s GroBe Datenmengen/Dokumente: Downloadzeit und Speicherplatz beachten.
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s Weitergabe an Dritte (z. B. neuen Dienstleister): nur mit Vertrag/Auftragsverarbeitung.

s Fur eine Einzel-Auskunft (Art. 15/20) nur die Daten der betreffenden Person aus dem
Export aufbereiten (siehe CP-PRO-DSG-010).

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Export nicht erzeugbar Serverfunktion (ZIP) und Speicherplatz priifen

Alter Export nicht mehr da Automatische Léschung nach 30 Tagen - neu
erzeugen

Datei zu sensibel fiir den Enthalt IBAN u. a. — nur geschiitzt speichern

Ablageort

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Der Voll-Export enthalt besonders schiitzenswerte Daten. Zugriff eng begrenzen,
sicher speichern, zeitnah I6schen. Alle Zugriffe sind protokolliert.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn ein vollstandiges, geschitzt abgelegtes Datenpaket vorliegt und klar
ist, wann es geléscht wird.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Datenexport (Voll-Export)". Verwandte Prozesse: CP-PRO-
DSG-010 (Auskunft), CP-PRO-DSG-001 (Aufbewahrung). Ort im System: Members+ >
Datenschutz > Voll-Export.
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TEIL 4 - DATENSCHUTZ-RECHTE

15 Einwilligungen & Verzeichnis-Freigaben verwalten

PROZESS CP-PRO-DSG-030

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-DSG-030

Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module

Geprifte Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

D D

Freigabe andern

v

1.0 - freigegeben 10.08.2026

Members+ (Self-Service - Mitgliederverzeichnis)

Members+ 1.24.4

~
.Meine Sichtbarkeit"

.

Self-Service

e
Verzeichnis + Felder

Opt-in wahlen

.

System speichert

protokolliert

Freigaben aktuell

1-ZWECK

Mitglied (Self-Service) - Mitgliederverwaltung (Einsicht)

________________________________

Freigabe entfernen m

wirkt fur die Zukunft

Freiwillige Einwilligungen und Sichtbarkeits-Freigaben transparent verwalten — vor allem den
Eintrag im Mitgliederverzeichnis und die dort gezeigten Felder. Grundlage ist die Einwilligung

(Art. 6 Abs. 1lit. a DSGVO), jederzeit mit Wirkung fiir die Zukunft widerrufbar.

2 - AUSLOSER

= Ein Mitglied mochte im Verzeichnis erscheinen (oder nicht mehr), Felder/Kanale freigeben

oder eine Einwilligung widerrufen.

s Bei der Aufnahme wurde die Datenschutz-Einwilligung bereits dokumentiert.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

Self-Service ist aktiv; das Mitgliederverzeichnis ist (falls genutzt) freigeschaltet.

Das Mitglied hat Self-Service-Zugang (Magic-Link).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

.Meine Sichtbarkeit" (Verzeichnis-Opt-in, Felder, Members+ > Self-Service

Kanale)

Einwilligungen & Freigaben (Einsicht) Members+ > Mitglied > Self-Service-
Reiter

Datenschutz-Einwilligung (Aufnahme) Members+ > Aufnahme

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE
Mitglied Verzeichnis-Eintrag und Feld-/Kanal-Freigaben selbst setzen und
widerrufen

Mitgliederverwaltung Freigaben einsehen (nicht anstelle des Mitglieds erteilen)

System (Members+) Opt-in/Widerruf speichern, fir die Zukunft anwenden, protokollieren

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- ,Meine Sichtbarkeit" 6ffnen

Mein Bereich > Meine Sichtbarkeit

Schritt 2 - Verzeichnis-Eintrag steuern — Opt-in setzen oder entfernen; einzelne Felder und
Kontakt-/Social-Kanéle freigeben. Standard ist kein Eintrag (Opt-in erforderlich).

Schritt 3 - Widerruf - jede Freigabe Iasst sich jederzeit mit Wirkung fur die Zukunft entfernen;

der Eintrag verschwindet entsprechend.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Das Verzeichnis zeigt nur, was das Mitglied ausdriicklich freigegeben hat (Opt-in).
Widerruf wirkt sofort flr die Zukunft. Die Datenschutz-Einwilligung aus der Aufnahme
ist im Audit-Protokoll nachvollziehbar vermerkt; Anderungen werden protokolliert.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU (ALS MITGLIED)

Mdchte ich im Verzeichnis erscheinen? Welche Felder/Kanale gebe ich frei? Die
Verwaltung erteilt Einwilligungen nicht stellvertretend - sie kann nur einsehen und
beraten.

ClubPress - Prozesshandbuch 56



CLUBPRESS - PROZESSHANDBUCH

9 . SONDERFALLE
s Verzeichnis nicht aktiv: dann entfallt ,Meine Sichtbarkeit"; nur die interne Verwaltung
sieht die Daten.

s Minderjéhrige: Freigaben Uber den Erziehungsberechtigten-Zugang (U18-Modus
beachten).

s Foto-/Portfoliofreigabe ist ein eigener Ablauf — sieche CP-PRO-DSG-040.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Mitglied erscheint nicht im Opt-in gesetzt? Verzeichnis aktiv? Felder freigegeben?

Verzeichnis

Widerruf wirkt nicht Wirkt fur die Zukunft; Seite/Cache des Verzeichnisses
prufen

Verwaltung kann Freigabe nicht Bewusst so — nur das Mitglied selbst erteilt

setzen Einwilligungen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Verzeichnis und Feld-Freigaben beruhen auf Einwilligung (Art. 6 Abs. 1lit. a) und sind
stets widerrufbar. Datensparsamkeit: nur freigegebene Felder anzeigen.
Einwilligung/Widerruf sind dokumentiert.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn Verzeichnis-Eintrag und Freigaben dem Willen des Mitglieds
entsprechen und Einwilligung bzw. Widerruf dokumentiert sind.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Mitgliederverzeichnis", ,Self-Service: Meine Sichtbarkeit",
+Einwilligungen & Freigaben". Verwandte Prozesse: CP-PRO-DSG-040
(Foto/Portfolio), CP-PRO-MIT-003 (Daten dndern). Ort im System: Self-Service »
Meine Sichtbarkeit.
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TEIL 4 - DATENSCHUTZ-RECHTE

16 Foto- & Portfoliofreigabe verwalten

PROZESS CP-PRO-DSG-040

ANGABE WERT

Prozess-ID
Prozessversion

Verantwortliche Rolle
Einstellungen)

Bendtigte Module

Geprifte
Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

D D

CP-PRO-DSG-040

Members+ 1.24.4

1.0 - freigegeben 10.08.2026

Foto-/Portfoliofreigabe

v

Foto & Vereinszweck

Self-Service - Hakchen

Portfolio aktiv?

Nein

Vs

~N
Portfolio ,Fotografen" [ Mitglied ]
Bilder / Veto

. ¢ Yy,

( )
System libernimmt
offentlich nur mit Freigabe

N\ J

Sichtbarkeit korrekt

1-ZWECK

Mitglied (Self-Service) - Verwaltung/System-Admin (Portfolio-

Members+ (Foto/Ausweis - Portfolio ,Unsere Fotografen")

________________________________

nur Vereinszweck

Website/Ausweis

Die Nutzung von Mitgliederfotos steuern: das geschutzte Mitgliedsfoto flr Vereinszwecke

(Ausweis, Aushange, Verzeichnis) freigeben oder sperren — und, falls genutzt, die 6ffentliche

Fotograf:innen-/Portfolio-Darstellung inklusive Widerspruch (Veto).

2 - AUSLOSER

s Ein Mitglied hinterlegt/andert sein Foto oder méchte die Nutzung fir Vereinszwecke

erlauben bzw. widerrufen.
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s Der Verein pflegt ein 6ffentliches Portfolio (,Unsere Fotografen"); ein Mitglied mdchte

teilnehmen oder widersprechen.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Self-Service ist aktiv (fur die Mitglieds-Freigaben).

s Fur die Portfolio-Grundeinstellungen: Paket System-Admin; je Mitglied: Paket Verwaltung.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION

MODUL

Foto hinterlegen & Vereinszweck-Freigabe
Portfolio ,Unsere Fotografen" (Einstellungen)

Widerspruch/Veto gegen Portfolio-Anzeige

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Members+ > Self-Service (Meine Daten)
Members+ > Portfolio

Members+ > Portfolio / Self-Service

Mitglied Foto pflegen, Vereinszweck-Freigabe setzen/widerrufen,

Portfolio-Veto austiben

Verwaltung / System- Portfolio-Grundeinstellungen und Pflege-Modus festlegen
Admin
System (Members+) Foto geschiitzt speichern; 6ffentlich nur mit Freigabe;

Widerspruch respektieren

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Foto & Vereinszweck

Mein Bereich > Meine Daten (Foto)

Das Mitglied hinterlegt ein Foto und entscheidet per Hakchen, ob der Verein es fur

Vereinszwecke (Website, Aushiange, Verzeichnis) nutzen darf. Beides ist jederzeit

widerrufbar; das Foto kann entfernt werden.

Schritt 2 - Portfolio ,,Unsere Fotografen" (optional) — nutzt der Verein das o6ffentliche

Portfolio, legen Berechtigte die Grundeinstellungen fest (aktiv, Pflege durch Verein/beide).

Ein Mitglied kann der Aufnahme widersprechen (Veto).

Schritt 3 - Kontrolle - 6ffentlich sichtbar ist nur, was ausdriicklich freigegeben und nicht

widersprochen ist.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Foto entfernt (siehe CP-PRO-DSG-001).
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8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Als Mitglied: Foto fiir Vereinszwecke erlauben? Am Portfolio teilnehmen oder
widersprechen? Als Verein: Portfolio aktiv, und wer pflegt die Inhalte?

9 - SONDERFALLE

s Minderjahrige: Fotofreigabe liber Erziehungsberechtigte (U18-Modus).

s Widerruf/Veto: wirkt fur die Zukunft; bereits gedruckte Materialien sind separat zu
behandeln.

s Kein Foto/kein Portfolio: dann entfallt der jeweilige Teil.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Foto erscheint nicht 6ffentlich Vereinszweck-Freigabe gesetzt? Kein Veto? Portfolio
aktiv?

Mitglied im Portfolio trotz Veto priifen - 6ffentliche Anzeige muss es

Widerspruch respektieren

Foto in 6ffentlicher Mediathek Sollte nicht sein — Foto wird geschuitzt gespeichert;

auffindbar prifen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Fotonutzung beruht auf Einwilligung (Art. 6 Abs. 1lit. a) und ist widerrufbar. Fotos
geschiitzt speichern, 6ffentlich nur mit Freigabe. Widerspruch/Widerruf
dokumentieren und umsetzen.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Fotonutzung dem Willen des Mitglieds entspricht (Vereinszweck
freigegeben oder gesperrt, Portfolio mit Zustimmung oder per Veto ausgeschlossen) und
dies dokumentiert ist.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Mitgliedsfoto & Ausweis", ,Portfolio ,Unsere Fotografen"",
.Self-Service: Meine Daten". Verwandte Prozesse: CP-PRO-DSG-030
(Verzeichnis/Einwilligung), CP-PRO-DSG-001 (Anonymisierung). Ort im System: Self-
Service > Meine Daten - Members+ > Portfolio.
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TEIL 5

Beitrage & Finanzen

ClubPress - Prozesshandbuch
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TEIL 5 - BEITRAGE & FINANZEN

17 Beitragslaufinkl. SEPA

PROZESS CP-PRO-BEI-001

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Geprifte Produktversionen

Status

ClubPress - Prozesshandbuch

CP-PRO-BEI-001
1.0 - freigegeben 10.08.2026
Kassierer (Paket Finanzen)
Members+ (Beitrage, SEPA)
Members+ 1.24.4

Freigegeben
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ABLAUF AUF EINEN BLICK

Beitragsjahr fallig

v

(" N
Beitragsmodell priifen

Stufen, Betrage, Falligkeit
\. J

v

r A

Vorschau ansehen

SEPA-bereit - Uberweiser - Warnungen

. J

Modell/Daten korrigieren @

1
Nein !
' z.B.fehlendes Mandat
\

Vorschau korrekt?

4 )
Beitragslauf ausfiihren
Posten, Guthaben — automatisch

- ¢ J

4 )
Selbstzahler informieren @
Jahreslbersicht + GiroCode

. J

Vorabinfo-Frist =14 Tage?

( )
SEPA-Vorabinfo versenden m
Pre-Notification

\. ¢ J

( A
SEPA-Datei erzeugen
pain.008 - bei der Bank einreichen

\. ¢ J

( )

Zahlungen abgleichen M

bezahlt / Ricklastschrift
\. J

Beitrage eingezogen & verbucht

1-ZWECK

Einmal im Beitragsjahr die Beitrage sauber anlegen, alle Zahler informieren und die

Lastschriften bei der Bank einreichen — Schritt flr Schritt, ohne Doppelbuchungen.

2 . AUSLOSER

s Ein neues Beitragsjahr steht an bzw. die Falligkeit ist erreicht.

ClubPress - Prozesshandbuch
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3 - VORAUSSETZUNGEN

s Beitragsmodell gepflegt und vom Vorstand freigegeben: Altersstufen, Grundbeitrag, ggf.
Abteilungsbeitrage, Falligkeit und Zahlweise.

s Glaubigerdaten vollstandig: Glaubiger-ID, Empfangername, gliltige Vereins-IBAN (aus
Anpassen > Impressum/Bank; optionales abweichendes Beitragskonto im Plugin hat
Vorrang).

s SEPA-Mandate der Lastschrift-Zahler liegen vor.

s Paket Finanzen (Kassier).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Beitragsmodell & Beitragslauf Members+
SEPA-Vorabinformation & SEPA-Datei Members+

(pain.008.001.02)

Selbstzahler-Info & GiroCode Members+
Glaubigerdaten (Glaubiger-ID, IBAN) Theme (Anpassen) bzw. Beitragskonto im
Plugin

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Kassierer Lauf, Vorabinfo und SEPA-Datei ausfiihren

Vorstand Beitragsmodell freigeben (Voraussetzung)

System (Members+) Vorschau, Berechnung, Warnungen, Verwendungszweck, Protokoll

6 - PROZESSABLAUF

Mitglieder > Mitgliedsbeitrdge > Beitragslauf

Schritt 1 - Beitragsjahr wihlen. Die gefiihrte Ubersicht zeigt die nachsten Schritte.

Schritt 2 - Vorschau ansehen. Sie zeigt, welche Posten angelegt wiirden — mit Summe,
,SEPA-bereit", ,Uberweiser" und Warnungen wie ,SEPA ohne Mandat". Es wird noch nichts
geschrieben.

Schritt 3 - Beitragslauf ausfiihren. Die Posten werden erzeugt; vorhandenes Guthaben wird
automatisch gegen die erste Rate verrechnet.

Schritt 4 - Selbstzahler informieren. Jahreslibersicht an alle ohne Lastschrift — mit
Bankverbindung, Verwendungszweck und GiroCode.

Schritt 5 - SEPA-Vorabinformation versenden. Enthalt Einzugsdatum, Summe, Glaubiger-ID,
Mandatsreferenz, die letzten vier IBAN-Stellen und die Posten. Frist: Standard 14 Tage vor
Einzug — wird sie unterschritten, ist der Versand gesperrt.

Mitglieder > Mitgliedsbeitrage > SEPA-Export

Schritt 6 - SEPA-Datei erzeugen. Format pain.008.001.02 mit gewahltem Ausflhrungsdatum
(nur Posten fallig bis dahin). Erst-/Folgelastschrift werden getrennt gefihrt, der
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Verwendungszweck automatisch gesetzt; bei abweichendem Zahler dessen IBAN/Name.

Datei herunterladen und im Online-Banking einreichen.

Schritt 7 - Zahlungen abgleichen. Eingange als bezahlt markieren; fehlgeschlagene Einzlige

als Ricklastschrift erfassen.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Berechnet die Posten, verrechnet Guthaben, setzt den Verwendungszweck,
unterscheidet Erst-/Folgelastschrift, listet Mitglieder ohne Mandat/IBAN auf, sperrt den
Versand bei Fristunterschreitung oder unvollstandigen Glaubigerdaten und
protokolliert den Lauf.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Ist das Beitragsmodell fachlich korrekt und freigegeben? Welches Ausfiihrungsdatum?
Ist die Vorschau plausibel? Die SEPA-Datei reichst du bewusst bei der Bank ein und
wartest die Bankbestatigung ab, bevor du Posten als eingezogen betrachtest.

9 . SONDERFALLE

s Mitglied ohne IBAN/Mandat - lauft automatisch als Selbstzahler (wird aufgelistet).

s Abweichender Zahler (z. B. Eltern-IBAN) - dessen Kontodaten werden genutzt (gliltiges
Mandat naétig).

s Storno eines Laufs - Posten werden wieder freigegeben; bereits Informierte erhalten eine
+Einzug entfallt"-Info.

= Kaution mit Beitrag verrechnen (Paket Finanzen) - kiirzere Vorabinfo-Frist vereinbart und
eingestellt.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

SEPA-Export ist gesperrt Glaubiger-ID, Empfangername und glltige IBAN
vollstéandig?

Vorabinformation lasst sich nicht Frist (Standard 14 Tage) unterschritten?

senden

Mitglied fehlt im Einzug Zahlweg SEPA, glltiges Mandat, Falligkeit bis
Ausflihrungsdatum?

Bank lehnt die Datei ab Ausfiihrungsdatum, Format und Upload-Verfahren der

Hausbank priifen
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11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

IBANSs liegen verschlisselt vor und werden nur maskiert angezeigt; die Vorabinfo
nennt nur die letzten vier Stellen. Die vollstandige IBAN steht ausschlieBlich in der
beim Download erzeugten XML-Datei, die nicht dauerhaft gespeichert wird. Fur
fremde Kontodaten (z. B. eines Elternteils) ist das SEPA-Mandat entscheidend.
Hinweis: Bei autorisierten SEPA-Lastschriften besteht ein Erstattungsrecht (i. d. R. 8
Wochen ab Belastung). Die SEPA-Texte sind Vorlagen — im Zweifel rechtlich prifen.

ABSCHLUSSNACHWEIS FUHREN

Der reine Datei-Export beweist noch keine erfolgreiche Belastung. Dokumentiert daher
zum Lauf: Ausfiihrungs-/Exportdatum, Dateireferenz (Dateiname bzw.
Prifsumme/Hash), einreichende Person und das Ergebnis der Bankverarbeitung
(eingezogen / Riicklastschriften). Erst mit dem Bankergebnis gelten Posten als
eingezogen.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Posten des Jahres erzeugt sind, Selbstzahler informiert, die
Vorabinformation fristgerecht versendet, die SEPA-Datei bei der Bank eingereicht und
Eingange bzw. Rlcklastschriften erfasst wurden — und keine offene Warnung mehr besteht.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Das Beitragsmodell", ,Beitragslauf: Beitrage fallig stellen”,
~SEPA-Datei erzeugen & Vorabinformation", ,Selbstzahler & GiroCode",
JRucklastschriften", ,SEPA / Glaubiger". Einstellungen: Mitglieder > Einstellungen »
SEPA/Glaubiger - Design > Anpassen > Impressum/Bank (Glaubiger-ID, Vereins-IBAN).
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TEIL 5 - BEITRAGE & FINANZEN

18 Zahlungseingang verbuchen (Uberweisung)

PROZESS CP-PRO-BEI-010

ANGABE WERT
Prozess-ID CP-PRO-BEI-010
Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Kassier (Paket ,Finanzen")

Bendtigte Module Members+ (Beitrage - Guthaben)
Geprifte Produktversionen Members+ 1.24.4
Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Uberweisung eingegangen

v

Posten 6ffnen [ Kassier ]

Beitrdge > Posten (offen)

________________________________

Betrag anpassen @

Teil-/Uberzahlung

Nein
Betrag = Soll?

e N
.Als bezahlt" [ Kassier ]

Datum + Referenz
\ J

v

Smmm——?

-
System verbucht

.

Differenz/Guthaben - FRST - RCUR

N

J

Posten bezahlt & verbucht

1-ZWECK

Eine eingegangene Uberweisung dem richtigen Beitragsposten zuordnen und als bezahlt
verbuchen - auch bei Teilzahlung oder Uberzahlung, sauber und nachvollziehbar. Dies ist der
Alltag fiir alle Mitglieder, die nicht per SEPA eingezogen werden (Selbstzahler/Uberweiser).

2 - AUSLOSER

s Auf dem Vereinskonto ist eine Beitragszahlung eines Selbstzahlers eingegangen.

s Ein per SEPA eingezogener Posten (Status ,eingezogen") soll nach Kontogutschrift final
als bezahlt bestatigt werden.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

s Der Beitragslauf hat die Posten bereits angelegt (siehe CP-PRO-BEI-001).
s Du hast das Paket Finanzen (Recht ,Beitrage/Finanzen sehen & bearbeiten").

s Der Kontoauszug mit Betrag, Datum und Verwendungszweck liegt vor.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Beitragsposten & Status (offen/eingezogen/bezahlt) Members+ > Beitrage > Posten
Guthaben (bei Uberzahlung) Members+

5 - BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Kassier Zahlung zuordnen, Posten als bezahlt markieren, Betrag/Referenz
erfassen

System Status setzen, Differenz-Posten/Guthaben bilden, FRST - RCUR

(Members+) schalten, protokollieren

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Posten 6ffnen

Mitgliedsbeitrage > Beitrdage > Posten

Den offenen Posten des Mitglieds anhand Verwendungszweck (Mitgliedsnummer -
Beitragsjahr) oder Name suchen. Es lassen sich nur Posten im Status offen oder eingezogen
als bezahlt markieren.

Schritt 2 -, Als bezahlt" wahlen — einzeln oder als Mehrfachauswahl (Bulk). Erfassen:
Bezahlt am (Datum), optional Zahlungsreferenz (z. B. Buchungstext) und - nur einzeln - ein
abweichender Betrag, falls nicht die volle Summe kam.

Schritt 3 - Speichern und Ergebnis priifen — der Posten steht danach auf bezahlt; Teil- oder

Uberzahlungen werden automatisch verbucht (siehe Abschnitt 7).

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Der Posten wird auf bezahlt gesetzt (mit Zahldatum und Zahlweg). Bei Teilzahlung
(Betrag kleiner als Soll) entsteht ein verlinkter Differenz-Posten (Status offen) tber
den Restbetrag. Bei Uberzahlung bleibt der Beitrag auf seinem Soll und der
Uberschuss wird als Guthaben gutgeschrieben. Beim ersten erfolgreichen
Einzug/Bezahlt eines SEPA-Mitglieds wird das Mandat von FRST auf RCUR umgestellt.
Alles wird revisionssicher protokolliert.
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8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Welchem Posten ist die Zahlung zuzuordnen (bei mehreren offenen)? Wurde der volle
Betrag gezahlt oder ist ein abweichender Betrag zu erfassen? Welche Referenz
dokumentiert die Zahlung eindeutig?

9 - SONDERFALLE

s Teilzahlung: Restbetrag als Differenz-Posten bleibt offen und ist weiter zu verfolgen.

s Uberzahlung / Doppelzahlung: Uberschuss wird Guthaben (siehe CP-PRO-BEI-030 zur
Verrechnung/Erstattung).

s SEPA-Sammelposten ,eingezogen": nach Bank-Gutschrift als bezahlt bestatigen; eine
Riickgabe lauft Giber CP-PRO-BEI-020.

s Zahlung ohne erkennbaren Bezug: erst Mitglied/Posten klaren, dann verbuchen.
10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

+Als bezahlt" ist nicht mdglich Status prifen — nur offen/eingezogen sind buchbar
(bezahlt/erlassen/pausiert nicht)

Unerwarteter Differenz-Posten Abweichenden Betrag kontrollieren; ggf. Betrag
korrigieren

Guthaben statt gewlinschter Uberzahlung erkannt - iber CP-PRO-BEI-030

Verrechnung entstanden verrechnen

Kein Zugriff auf den Posten- Paket ,Finanzen" fehlt — Berechtigung prifen

Bereich

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Zahlungsdaten sind finanzielle Daten — nur zweckgebunden verarbeiten und im Verein
halten. Jede Buchung wird protokolliert; keine Kontodaten per ungeschutzter E-Mail
weitergeben. Belege gemaB steuerlicher Aufbewahrung (siehe Anhang-Matrix)
aufheben.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn der Posten korrekt auf bezahlt steht, ein etwaiger Rest als Differenz-
Posten sichtbar ist bzw. eine Uberzahlung als Guthaben verbucht wurde und der Vorgang
protokolliert ist.

MEHR DAZU
Members+-Handbuch: ,Beitrage & Posten verwalten", ,Guthaben & Uberzahlungen",
,SEPA: FRST/RCUR". Verwandte Prozesse: CP-PRO-BEI-001 (Beitragslauf), CP-PRO-
BEI-030 (Guthaben). Ort im System: Mitgliedsbeitrdge > Beitrdge > Posten.
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TEIL 5 - BEITRAGE & FINANZEN

19 Riicklastschrift bearbeiten

PROZESS CP-PRO-BEI-020

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-BEI-020

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026
Verantwortliche Rolle Kassier (Paket ,Finanzen")
Bendtigte Module Members+ (Beitrdge - SEPA-Mandat)
Geprifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Bank meldet Riicklastschrift

v

Posten 6ffnen [ Kassier ]

einzeln - bis 13 Monate

________________________________

Widerspruch/Fehler @

keine Gebuhr

Nein
Deckungsmangel?

4 N\
Grund + ggf. Geblihr @
Gebihr nur bei Deckung

\ ¢ J

( )
Posten - offen
Gebuhr-Kindposten - Audit

\. ¢ J

4 N\
Folgeaktion + Info @
Wiedereinzug / Uberweisung

. J

Forderung wieder offen

1-ZWECK

Eine von der Bank zurlickgegebene SEPA-Lastschrift (Riicklastschrift) korrekt erfassen: die
Forderung wieder offen stellen, den Grund dokumentieren, bei verschuldetem

Deckungsmangel eine Gebuhr berechnen und - bei berechtigtem Widerspruch — das Mandat
zur Prifung markieren.
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2 - AUSLOSER

= Die Bank meldet eine Riickgabe (R-Transaktion) zu einem eingezogenen Beitrag - z. B.
mangels Deckung, wegen Widerspruch oder wegen falscher Bankdaten.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Der betroffene Posten existiert (im Status offen, eingezogen oder bereits bezahlt).
® Du hast das Paket Finanzen.

s Die Ruckgabemeldung mit Grund und Datum liegt vor.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Posten zurlick auf ,offen", Geblihren-Posten Members+ > Beitrage > Posten
SEPA-Mandat (Status ,zu prifen") Members+ > Mitglied > Bank/SEPA

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Kassier Rucklastschrift erfassen, Grund wahlen, Gebihr/Folgeaktion festlegen
System Posten auf offen setzen, Gebihr-Kindposten anlegen, Mandat
(Members+) markieren, protokollieren

Mitglied wird Uber den Vorfall und die weitere Zahlung informiert

(organisatorisch)

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Posten 6ffnen und Riicklastschrift wahlen

Beitrage > Posten > Posten>Ricklastschrift

Die Aktion ist nur einzeln mdglich und auch bei bereits eingezogenen/bezahlten Posten
zuldssig (SEPA-RiUckgaben sind bis zu 13 Monate méglich).

Schritt 2 - Grund und Datum erfassen — zur Auswahl stehen: Deckungsmangel, berechtigter
Widerspruch oder Bank-/Datenfehler. Datum der Riickgabe eintragen, optional eine interne
Notiz.

Schritt 3 - Geblihr entscheiden - nur bei Deckungsmangel kann eine Rucklastschrift-Gebuhr
erfasst werden; bei Widerspruch oder Datenfehler ist keine Geblihr zulassig (technische
Regel, keine Rechtsberatung).

Schritt 4 - Folgeaktion festlegen — Wiedereinzug, Bitte um Uberweisung oder Forderung
offen lassen; das Mitglied entsprechend informieren.
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7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Der Posten wird auf offen zurlickgesetzt (Zahldatum entfallt) und der Grund
gespeichert. Bei berechtigtem Widerspruch wird das SEPA-Mandat auf ,,zu priifen"
gesetzt. Eine erfasste Gebihr wird als verlinkter Kindposten (Status offen) angelegt.
Der Vorgang wird protokolliert (Grund, Betrag, Datum, Gebdihr).

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Welcher Grund liegt vor? Ist eine Geblihr angemessen (nur bei Deckungsmangel
technisch moglich)? Soll erneut eingezogen werden oder lberweist das Mitglied? Ist
das Mandat noch giiltig oder muss es geprift/erneuert werden?

9 . SONDERFALLE

s Berechtigter Widerspruch: keine Gebuhr; Mandat steht auf ,zu priufen" und ist zu klaren,
bevor erneut eingezogen wird.

= Bank-/Datenfehler: IBAN/Mandat korrigieren, dann Wiedereinzug oder Uberweisung.

= Wiederholte Riicklastschriften: Zahlweg auf Uberweisung umstellen erwégen.

s Riickgabe eines Sammel-Einzugs: betrifft den einzelnen Mitgliedsposten — einzeln
erfassen.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Gebuhrenfeld bleibt Grund prifen — Gebuhr nur bei ,Deckungsmangel”
wirkungslos zulassig

Rucklastschrift nicht Grund gewahlt? Posten-Status offen/eingezogen/bezahlt?

speicherbar

Mandat weiter aktiv trotz Grund ,berechtigter Widerspruch" wahlen — dann wird es
Widerspruch .ZU prifen"
Erneuter Einzug scheitert Mandatsstatus und Bankdaten prifen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Rlckgabegriinde und Bankdaten sind sensibel und streng zweckgebunden. Der
Vorgang ist protokolliert; das Mitglied wird sachlich informiert. Keine Weitergabe an
Unbeteiligte.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Forderung wieder offen steht, der Grund dokumentiert ist, eine
etwaige Geblihr als Kindposten erfasst wurde, das Mandat (falls n6étig) zur Priifung markiert

ist und die Folgeaktion feststeht.
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MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,SEPA-Lastschrift & Mandate", ,Rlcklastschriften & Geblhren".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-BEI-001 (Beitragslauf/SEPA), CP-PRO-BEI-010
(zahlungseingang). Ort im System: Beitrdge » Posten > Riicklastschrift.
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TEIL 5 - BEITRAGE & FINANZEN

20 Guthaben verrechnen & erstatten

PROZESS CP-PRO-BEI-030

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Geprifte Produktversionen

Status

ABLAUF AUF EINEN BLICK

CP-PRO-BEI-030
1.0 - freigegeben 10.08.2026
Kassier (Paket ,Finanzen")
Members+ (Guthaben - Beitrage)
Members+ 1.24.4

Freigegeben

Guthaben-Saldo > 0

v

Mitglied 6ffnen

Guthaben-Badge / Ubersicht

Offener Posten da?

Nein

4 N\
Verrechnen @
nachster offener Posten

\_ ¢ J

( )
System bucht
gedeckt - bezahlt - Kaution separat

\. J

1-ZWECK

Saldo verrechnet / erstattet

Gekiindigt?

Erstatten
Saldo ausbuchen

Kassier

Restguthaben

erstatten (Bank)

Ein bestehendes Guthaben eines Mitglieds (aus Uberzahlung, Beitragsdnderung o. A.)

transparent behandeln: entweder mit der nachsten Falligkeit verrechnen oder an das Mitglied
erstatten. Guthaben ist Geld des Mitglieds - es verfallt nicht.
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2 - AUSLOSER

s Ein Mitglied hat ein Guthaben-Saldo > 0 (Guthaben-Badge in der Ubersicht).

® Anlass: Uberzahlung, nachtrégliche Beitragsminderung oder anstehende Kiindigung.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Es besteht ein frei verrechen-/auszahlbares Guthaben (Kaution z&ahlt nicht dazu -
zweckgebunden).

® Du hast das Paket Finanzen.
4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Guthaben-Saldo, Verrechnen, Erstatten Members+ > Beitrage > Posten (Guthaben-Bereich)

Kaution (getrennt, zweckgebunden) Members+ > Inventar/Kaution

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Kassier Guthaben verrechnen oder erstatten; Auszahlung tatsachlich anweisen
System Saldo flihren, mit ndchstem offenen Posten verrechnen, Erstattung
(Members+) ausbuchen, protokollieren

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Mitglied mit Guthaben 6ffnen

Beitrage > Posten > Guthaben(Badge/Ubersicht)

Die Ubersicht listet Mitglieder mit positivem Saldo; gekiindigte bzw. ausgetretene stehen
oben (Auszahlung fallig).

Schritt 2 - Weg wahlen

s Mit nachstem offenen Posten verrechnen: zieht das Guthaben vom friihesten offenen
Beitrag ab.

s Erstatten (auszahlen): bucht das gesamte freie Restguthaben aus — die eigentliche
Uberweisung ans Mitglied nimmst du bei der Bank vor.

Schritt 3 - Ergebnis kontrollieren —im Beitragsverlauf ist die Verrechnung transparent
(Original - Netto) sichtbar; der Saldo ist entsprechend reduziert.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Beim Verrechnen wird der ndchste offene Posten (friihestes Falligkeitsdatum)
reduziert; deckt das Guthaben den Posten vollstandig, wird er bezahlt. Beim Erstatten
wird der Saldo als Erstattung ausgebucht. Kautions-Buchungen sind zweckgebunden
und zahlen nicht zum frei verrechen-/auszahlbaren Saldo. Bei Kiindigung kann das
Restguthaben als Auszahlung markiert werden. Jede Bewegung wird protokolliert.
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8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Verrechnen oder auszahlen? Bei Auszahlung: die Bankiiberweisung tatsachlich
anweisen (das System bucht nur die Bewegung). Eine zurlickgegebene Kaution nur
nach Vereinbarung manuell verrechnen.

9 - SONDERFALLE

s Kein offener Posten vorhanden: Verrechnung nicht méglich — erstatten oder auf die
nachste Falligkeit warten.

s Kindigung/Austritt: Restguthaben erstatten (siehe CP-PRO-MIT-010 / CP-PRO-DSG-001).

s Kaution: getrennt behandeln; nicht automatisch gegen Beitrage verrechnen.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Verrechnen bleibt wirkungslos Gibt es einen offenen Posten? Ist Saldo > 0 (ohne
Kaution)?

Erstatteter Betrag zu niedrig Kautionsanteil ist zweckgebunden und wird nicht mit
ausgezahlt

Guthaben taucht nicht in Nur Salden > 0 werden gelistet; Kaution separat

Ubersicht auf

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ
Guthaben- und Erstattungsdaten sind finanzielle Daten. Jede Bewegung ist
protokolliert und dem Mitglied zuordenbar; nur zweckgebunden verarbeiten.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn das Guthaben entweder mit einem Posten verrechnet oder erstattet
wurde, der Saldo stimmt und — bei Auszahlung - die Bankiberweisung veranlasst ist.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Guthaben & Uberzahlungen", ,Kaution & Inventar". Verwandte
Prozesse: CP-PRO-BEI-010 (Uberzahlung), CP-PRO-MIT-010 (Kiindigung). Ort im
System: Beitrage » Posten > Guthaben.
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TEIL 5 - BEITRAGE & FINANZEN

21 Offene & liberfallige Beitrage im Blick behalten

PROZESS CP-PRO-BEI-040

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-BEI-040

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026
Verantwortliche Rolle Kassier (Paket ,Finanzen")

Benotigte Module Members+ (Beitrage - Selbstzahler-Info)
Geprifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Kassier

Falligkeit erreicht

v

,Offen" filtern @

Uberfallig beachten

Jahrestuibersicht @

Zahlplan + GiroCode

Selbstzahler?

Einzelfall priifen @

kein Mahnlauf

anders

Pausieren/Erlassen

oder Falligkeit andern

Wie klaren?

bezahlt

Séaumige erinnern [ Kassier ]

E-Mail / Telefon - manuell

Riickstande geklart

1-ZWECK

Rlckstande erkennen und geordnet behandeln: offene und liberféllige Beitrage im Blick

behalten, Selbstzahler rechtzeitig informieren und Einzelfalle sauber klaren (bezabhlt,
erlassen, Falligkeit anpassen).
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WICHTIG: KEIN AUTOMATISCHES MAHNWESEN

Members+ hat keinen automatischen Mahnlauf und verschickt keine Einzel-
Mahnungen. Das System markiert iberféllige Posten und stellt einmal jahrlich eine
Selbstzahler-Jahresiibersicht bereit. Ein einzelnes saumiges Mitglied erinnerst du
organisatorisch (E-Mail/Telefon) — das System liefert dir dafiir die Ubersicht.

2 - AUSLOSER

s Laufende Kontrolle nach Falligkeitsterminen; ein Posten ist liber die Toleranzfrist hinaus
offen (Uberfallig).

s Zu Jahresbeginn: Selbstzahler sollen Uber ihren Jahresbeitrag informiert werden.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Beitragslauf ist erfolgt; Posten existieren.
s Die Uberfillig-Toleranz ist eingestellt (Standard 14 Tage).

® Du hast das Paket Finanzen.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Posten filtern (offen), Uberfallig-Markierung Members+ > Beitrdge > Posten
Pausieren - Erlassen - Falligkeit andern - Als bezahlt Members+ > Beitrage > Posten
Selbstzahler-Jahresiibersicht (E-Mail + GiroCode) Members+ > Beitrdge > Ubersicht
Uberfallig-Toleranz Members+ > Einstellungen

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Kassier Riickstande sichten, Einzelfalle klaren, Jahrestibersicht versenden,
sdumige Mitglieder erinnern

System Uberfallig kennzeichnen, Jahresiibersicht mit Zahlplan/QR erzeugen,
(Members+) Doppelversand verhindern, protokollieren
Mitglied zahlt nach Erinnerung; kann sich per Einstellung von optionalen

Zahlungs-Infos ausnehmen

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Rlickstande sichten

Beitrdge > Posten > Status,offen" filtern

Uberfillige Posten sind markiert (nach Ablauf der Toleranzfrist). So siehst du auf einen Blick,
wer im Rickstand ist.

Schritt 2 - Selbstzahler informieren (einmal pro Jahr) - iber Beitrage » Ubersicht die
Jahresiibersicht an alle Nicht-SEPA-Zahler (Uberweiser + SEPA ohne giiltiges Mandat)
versenden. Sie enthalt Zahlplan, Bankverbindung, GiroCode-QR und - bei Ratenzahlung -
einen Dauerauftrags-Tipp. Vorher als Vorschau prufbar.
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Schritt 3 - Einzelfalle klaren — je nach Situation: Als bezahlt markieren (Zahlung ist da),
Falligkeit anpassen (Stundung), Pausieren (voriibergehend) oder Erlassen (mit Pflicht-
Begriindung).

Schritt 4 - Sdumige einzeln erinnern — da es keinen Mahnlauf gibt, kontaktierst du das
Mitglied organisatorisch (E-Mail/Telefon). Mitglieder ohne E-Mail informierst du manuell.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Posten werden nach Ablauf der Toleranzfrist als liberfallig gekennzeichnet. Die
Selbstzahler-Jahrestibersicht wird je Zahler mit Zahlplan und GiroCode erzeugt und
versendet; ein Doppelversand im selben Beitragsjahr ist gesperrt. Mitglieder mit der
Einstellung ,keine Zahlungs-Infos" werden ausgenommen; Versande werden
protokolliert.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Wird ein Beitrag gestundet (Falligkeit &ndern), pausiert oder erlassen (mit Grund)? Wen
erinnerst du personlich? Fehlt bei einem SEPA-Zahler nur das Mandat — dann besser
Bankdaten erganzen statt zur Uberweisung auffordern.

9 - SONDERFALLE

s SEPA ohne giiltiges Mandat: als Selbstzahler behandeln — oder Mandat nachtragen (siehe
CP-PRO-BEI-001).

s Uneinbringliche Forderung: nach Vereinsregeln erlassen (dokumentiert) statt endlos offen
halten.

® Austretende: nur Posten bis zum Austrittsdatum werden angeschrieben.

= Mitglied ohne E-Mail: manuell informieren (in der Ubersicht ausgewiesen).

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Zu frih als Uberfallig markiert Toleranzfrist in den Einstellungen anpassen (0/7/14/30
Tage)

Jahresubersicht nicht erneut Schutz gegen Doppelversand pro Beitragsjahr — bewusst

versendbar so

Erlassen nicht moglich Pflicht-Begriindung eintragen; nur offene/pausierte
Posten

Zahler fehlt in der Selbstzahler- Wird per SEPA eingezogen oder per Setting ,keine
Liste Zahlungs-Infos" ausgenommen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Zahlungserinnerungen sparsam und sachlich halten; keine Zahlungsstande gegenuber
Unbeteiligten offenlegen. Die Einstellung ,keine Zahlungs-Infos" respektieren.
Versande sind protokolliert.
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12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn der Uberblick tiber Riickstande steht, Selbstzahler informiert sind und

offene Einzelfélle geklart wurden (bezahlt, gestundet, pausiert oder erlassen).

MEHR DAZU
Members+-Handbuch: ,Beitrége & Posten verwalten", ,Selbstzahler-Jahresibersicht",
,Einstellungen: Uberfallig-Toleranz". Verwandte Prozesse: CP-PRO-BEI-001, CP-PRO-

BEI-010, CP-PRO-BEI-030. Ort im System: Beitrdge > Posten & Ubersicht - Mitglieder >
Einstellungen.
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TEIL 5 - BEITRAGE & FINANZEN

22 Spendenprojekt anlegen & verwalten

PROZESS CP-PRO-SPD-001

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-SPD-001

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Kassier (Paket ,Finanzen")

Benotigte Module Members+ (Spenden) - Basis-Theme (6ffentliche Anzeige)
Geprifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Spendenprojekt notig

v

Projekt anlegen @

Name - Ziel - Bild

________________________________

Frontend + Teaser @

offentlich zeigen

Auf Website?

4 N\
Speichern (aktiv)
LAllgemeine Spende" existiert immer

. ¢ J

( N\
Beenden / reaktivieren @
nach der Aktion

\ J

Projekt bereit

1-ZWECK

Ein Spendenprojekt (Spendenzweck) anlegen, optional auf der Website darstellen und Uber

seinen Lebenszyklus steuern (aktiv, beendet, reaktiviert). So lassen sich Spenden gezielt
einem Zweck zuordnen.

2 - AUSLOSER

s Der Verein sammelt fiir einen bestimmten Zweck (z. B. neue Ausstattung) oder mochte
allgemein Spenden entgegennehmen.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

Paket Finanzen.

Fir die offentliche Anzeige: Basis-Theme/Spendenseite ist eingerichtet.
4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Projekte anlegen/bearbeiten/beenden Members+ > Spenden > Projekte

Offentliche Spendenanzeige (Shortcode) Basis-Theme (Seite mit [clubpress_spenden] )

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Kassier Projekt anlegen, Ziel/Anzeige festlegen, beenden/reaktivieren
System Projekt speichern, ,Allgemeine Spende" bereitstellen, Fortschritt
(Members+) flihren

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Projekt anlegen

Members+ > Spenden > Projekte > Neu

Name, Beschreibung, optional Bild und ein Zielbetrag erfassen. Der Verwendungszweck

entspricht dem Projektnamen.

Schritt 2 - Sichtbarkeit — festlegen, ob das Projekt auf der Website erscheint und als Teaser

angezeigt wird.

Schritt 3 - Lebenszyklus - ein Projekt lasst sich spater beenden und bei Bedarf wieder
reaktivieren; nicht mehr bendtigte Projekte kénnen geldscht werden.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS+

Es gibt immer ein Standardprojekt ,Allgemeine Spende" (Sammel-Topf) — es wird
automatisch bereitgestellt und lasst sich nicht I6schen. Das System fuhrt je Projekt
den Spenden-Fortschritt (gegen den Zielbetrag) und zeigt freigegebene Projekte auf
der Website.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Braucht es ein eigenes Projekt oder reicht ,Allgemeine Spende"? Wird ein Zielbetrag
gesetzt? Soll das Projekt 6ffentlich sichtbar sein? Wann wird es beendet?

9 . SONDERFALLE

s ,Allgemeine Spende": immer vorhanden, nicht I6schbar — geeignet fiir zweckfreie
Spenden.
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s Beendetes Projekt: nimmt keine neuen Spenden Uber die Website an, bleibt aber fir
Auswertung/Bescheinigung erhalten; reaktivierbar.

® Projekt mit Spenden I6schen: zuerst Spenden-/Bescheinigungslage prifen.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Projekt erscheint nicht auf der Lauf Website anzeigen" gesetzt? Spendenseite mit
Website Shortcode vorhanden?

+Allgemeine Spende" nicht Bewusst so — Standard-Sammeltopf

I6schbar

Fortschritt stimmt nicht Zielbetrag/Startwert und erfasste Spenden priifen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Projektdaten sind unkritisch; personenbezogene Daten fallen erst bei der
Spendenerfassung an (siehe CP-PRO-SPD-010). Offentliche Anzeige nur mit gewollten
Inhalten.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn das Projekt angelegt, korrekt sichtbar (oder bewusst intern) und im
richtigen Status ist.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Spendenprojekte”, ,Spendenseite auf der Website".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-SPD-010 (Eingang erfassen), CP-PRO-SPD-020
(Zuwendungsbestatigung). Ort im System: Members+ > Spenden > Projekte.
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TEIL 5 - BEITRAGE & FINANZEN

23 Spendeneingang erfassen

PROZESS CP-PRO-SPD-010

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Geprifte Produktversionen

Status

ABLAUF AUF EINEN BLICK

CP-PRO-SPD-010
1.0 - freigegeben 10.08.2026
Kassier (Paket ,Finanzen")
Members+ (Spenden)
Members+ 1.24.4

Freigegeben

Spende eingegangen

Spende erfassen
Betrag - Datum - Projekt

Spender = Mitglied?

Extern: Name/Adresse
fir Bescheinigung

-
Mitglied zuordnen

Suche
.

-
System bucht

Projekt - Status offen

.

N

J

Spende erfasst

1-ZWECK

Smmm——?

Eine eingegangene Spende korrekt erfassen: Betrag, Datum, Projekt/Zweck und Spender:in
(Mitglied oder externe Person). So ist die Spende buchhalterisch zugeordnet und - bei
Gemeinnutzigkeit — fir eine Zuwendungsbestatigung vorbereitet.

2 - AUSLOSER

= Auf dem Vereinskonto ist eine Spende eingegangen oder eine Barspende wurde
Ubergeben.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

Paket Finanzen.

Mindestens das Projekt ,Allgemeine Spende" existiert (immer vorhanden).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Spende erfassen / bearbeiten / I16schen Members+ > Spenden
Mitglied als Spender suchen Members+ > Spenden (Mitglieder-Suche)

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE
Kassier Spende mit Betrag/Datum/Projekt erfassen, Spender zuordnen
Spender gibt die Spende; liefert Name/Anschrift fir die Bescheinigung

(Mitglied/extern)

System (Members+) Spende speichern, dem Projekt zuordnen, Bescheinigungs-
Status flihren

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Spende erfassen

Members+ > Spenden> Spende erfassen

Betrag, Datum und Projekt (Zweck) eingeben. Ist kein besonderer Zweck gewlinscht,
+Allgemeine Spende" wahlen.

Schritt 2 - Spender zuordnen - ist der Spender ein Mitglied, Giber die Suche zuordnen. Ist es

eine externe Person, Name und Anschrift erfassen (fiir eine spatere Bescheinigung noétig).

Schritt 3 - Kontrolle — Betrag, Datum, Zweck und Spender stimmen; die Spende erscheint in
der Jahresauswertung.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Die Spende wird dem Projekt zugeordnet und flieBt in die Jahressumme ein. Der
Bescheinigungs-Status wird geflihrt (offen - erstellt). Wird nachtraglich ein
Spendername erganzt/geandert, setzt das System den Status wieder auf offen (damit
die Bescheinigung neu erstellt werden kann).

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Welchem Projekt/Zweck ist die Spende zuzuordnen? Ist der Spender Mitglied oder
extern? Sind Name/Anschrift fiir eine Bescheinigung vollstandig?
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9 . SONDERFALLE

s Anonyme/zweckfreie Spende: ,Allgemeine Spende" ohne Personenzuordnung — dann
keine Bescheinigung.

s Sachspende: gesondert und mit Wertangabe behandeln (fachlich prifen).

s Falsch erfasst: Spende bearbeiten oder I6schen (Bescheinigungslage beachten).

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Keine Bescheinigung Spender-Name/Anschrift vollstandig? Gemeinnutzigkeit aktiv?
maglich (CP-PRO-SPD-020)

Spende fehlt in der Datum/Jahr und Projektzuordnung priifen

Auswertung

Mitglied nicht in der Schreibweise/Status priifen

Suche

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Spenderdaten (Name, Anschrift, Betrag) sind personenbezogen und zweckgebunden
zu verarbeiten. Aufbewahrung nach steuerlichen Vorgaben (siehe Anhang-Matrix).
Keine Weitergabe an Unbeteiligte.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Spende mit Betrag, Datum, Zweck und (falls gewiinscht) Spender
korrekt erfasst ist und der Bescheinigungs-Status stimmt.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Spenden erfassen", ,Spender & Projekte". Verwandte
Prozesse: CP-PRO-SPD-001 (Projekt), CP-PRO-SPD-020 (Zuwendungsbestatigung),
CP-PRO-BEI-030 (Guthaben - nicht mit Spenden verwechseln). Ort im System:
Members+ > Spenden.
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TEIL 5 - BEITRAGE & FINANZEN

24 Zuwendungsbestatigung erstellen

PROZESS CP-PRO-SPD-020

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-SPD-020

Prozessversion 1.1 - freigegeben 25.08.2026
Verantwortliche Rolle Kassier (Paket ,Finanzen") - Vorstand

(Gemeinnutzigkeit/Identit&t)
Bendotigte Module Members+ (Spenden) - Basis-Theme (Vereinsidentitat)

Geprifte Members+ 1.28.5
Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Bestatigung nétig

Erst aktivieren
Gemeinniitzig aktiv?

( A
Einzel oder Sammel (Jahr)
Spende(n) wahlen

. ¢ Yy,

(" N
Vorschau priifen
Betrag - Datum - Zweck

. ¢ Yy,

( )
System erzeugt PDF
Nr - Faksimile - Snapshot

N\ J

Vereinsidentitit (Theme)

P,

Drucken

Per E-Mail (Faksimile)?

Drucken & libergeben

ohne Faksimile: unterschreiben

Direkt ans Mitglied mailen
aus Snapshot - Protokoll

Ubergeben / versendet
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1-ZWECK

Flr erfasste Spenden eine Zuwendungsbestatigung (Spendenquittung) erstellen - einzeln
oder als Jahres-Sammelbestatigung - als PDF mit fortlaufender Nummer und Unterschrift
(Faksimile). Der Beleg lasst sich anschlieBend ausdrucken oder — bei zugeordneten

Mitgliedern — direkt per E-Mail versenden.

RECHTLICHER HINWEIS

Zuwendungsbestatigungen unterliegen steuerlichen Formvorgaben (amtliches
Muster). Dieser Ablauf ist eine organisatorische Hilfe und keine
Steuer-/Rechtsberatung; Inhalte im Zweifel fachkundig prifen lassen.

2 - AUSLOSER

s Ein:e Spender:in bendtigt eine Bestatigung; oder am Jahresende sollen
Sammelbestatigungen erstellt werden.

3 - VORAUSSETZUNGEN
s Gemeinnltzigkeit ist aktiviert (Vereinsidentitat im Theme). Ohne Aktivierung lassen sich
Spenden erfassen, aber keine Bestatigungen erstellen.

®» Datum des Freistellungsbescheids, ein Nummernformat und (empfohlen) eine Faksimile-
Unterschrift sind hinterlegt.

s Die Spende hat vollstandige Spenderdaten (Name/Anschrift).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Einzel-/Sammelbestatigung, Vorschau Members+ > Spenden
Einstellungen (Freistellungsbescheid, Nummernformat, Members+ > Spenden >
Faksimile) Einstellungen
Gemeinnutzigkeit aktivieren Basis-Theme > Vereinsidentitat
Direktversand als PDF (Einzel/Sammel/Jahr) Members+ > Spenden >

Bescheinigungen

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE
Vorstand Gemeinnutzigkeit in der Vereinsidentitat aktivieren
Kassier Einstellungen pflegen, Bestatigung(en) erstellen und tibergeben

System (Members+) PDF mit Nummer und Faksimile erzeugen, Status auf ,erstellt" setzen

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Voraussetzungen priifen - Gemeinnutzigkeit aktiv, Freistellungsbescheid-Datum,

Nummernformat ( {jahr}-{nr} ) und Faksimile hinterlegt.

Schritt 2 - Bestatigung wahlen

Members+ > Spenden > Bescheinigung (einzeln) / Sammelbestatigung (Jahr)
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Fur eine einzelne Spende oder — am Jahresende - als Sammelbestatigung Uber alle Spenden

einer Person im Jahr.

Schritt 3 - Vorschau & Erstellen - Vorschau priifen (Betrag, Datum, Zweck, Spender), dann

als PDF erstellen und sicher Ubergeben.

Schritt 4 - Ubergeben - drucken oder mailen - den Beleg 6ffnen und ausdrucken oder —
wenn ein Mitglied zugeordnet und eine Faksimile-Unterschrift hinterlegt ist — mit ,Per E-Mail
senden" direkt als PDF an das Mitglied schicken. Externe Spender ohne E-Mail im System

erhalten den Beleg weiterhin ausgedruckt.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Das System vergibt eine fortlaufende Nummer nach dem Format, setzt die Faksimile-
Unterschrift ein und erzeugt das PDF. Der Bescheinigungs-Status der Spende
wechselt auf ,erstellt". Die Jahressumme je Spender:in bildet die Grundlage der
Sammelbestatigung.

PFLICHTKONTROLLEN VOR AUSGABE

Vor dem Erstellen und Ubergeben priifen: giiltiger Freistellungsbescheid bzw. Anlage
zum Korperschaftsteuerbescheid (Datum/Guiltigkeit), zutreffender
Verwendungszweck, Ubereinstimmung mit dem amtlichen Muster,
Zeichnungsberechtigung der unterzeichnenden Person sowie ein definierter
Storno-/Berichtigungsweg fiir fehlerhafte Bestatigungen (fehlerhafte
einziehen/ersetzen, Nummer nachvollziehbar). Keine Steuer-/Rechtsberatung.

E-MAIL-VERSAND (AUTOMATISCH)

Beim ,Per E-Mail senden" erzeugt Members+ das PDF aus dem eingefrorenen
Snapshot des Belegs (unverdanderbar) und schickt es an die Mitglieds-Adresse; der
Versand wird im Anderungsprotokoll des Mitglieds vermerkt. Voraussetzung ist eine
hinterlegte Faksimile-Unterschrift — fehlt sie, verweigert das System den Versand (der
Beleg tragt sonst das Wasserzeichen ,Nur mit Unterschrift glltig"). Im Sammel-Modus
ist der Einzelversand einer einzelnen Spende gesperrt; stattdessen versendest du die
Sammelbestatigung. Fir einen ganzen Jahrgang gibt es den Jahres-Sammelversand
(personalisiert, ,nur offene / alle"), der Empféanger ohne E-Mail in einer eigenen Liste
ausweist.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Einzel- oder Sammelbestatigung? Sind die Angaben (Betrag, Zweck, Spenderdaten)
korrekt? Entspricht die Bestatigung dem amtlichen Muster (fachlich priifen)? Drucken
oder — bei Faksimile und zugeordnetem Mitglied — per E-Mail versenden?

9 - SONDERFALLE

s Gemeinnutzigkeit nicht aktiviert: keine Bestatigung moglich — zuerst in der
Vereinsidentitat aktivieren.

s Nachtragliche Datendnderung: setzt den Status auf ,offen" — Bestatigung neu erstellen.

s Sachspende: gesonderte Angaben nétig (Wert, Art) — fachlich prifen.
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s Fehlende Spenderdaten: zuerst in CP-PRO-SPD-010 vervollstandigen.

s E-Mail-Versand ohne Faksimile: nicht moglich — zuerst eine Faksimile-Unterschrift in den
Spenden-Einstellungen hinterlegen; sonst nur ,6ffnen - drucken - unterschreiben".

s Sammel-Modus: der Einzelversand je Spende ist gesperrt — hier zahlt die
Sammelbestatigung bzw. der Jahres-Sammelversand.

s Externe Spender ohne E-Mail: erscheinen im Jahres-Sammelversand auf der ,ohne E-
Mail"-Liste und werden ausgedruckt zugestellt.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

,Bestatigung" nicht méglich Gemeinnttzigkeit aktiv? Spenderdaten vollstandig?
Keine/falsche Nummer Nummernformat in den Einstellungen priifen
Unterschrift fehlt Faksimile-Bild hochladen (Einstellungen)
Sammelbestatigung Jahr und Spender-/Datenzuordnung der Spenden priifen

unvollstandig

.Per E-Mail senden" Faksimile hinterlegt? Mitglied mit E-Mail zugeordnet? Einzel-
fehlt/abgelehnt Modus (nicht Sammel)?

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Bestatigungen enthalten personenbezogene und steuerlich relevante Daten — sicher
Ubermitteln und geman Frist aufbewahren (siehe Anhang-Matrix). Nummern und
Status sind nachvollziehbar gefiihrt. Beim E-Mail-Versand entsteht das PDF nur
kurzzeitig im geschiitzten Bereich und wird danach aufgeraumt; der eingefrorene
Snapshot am Beleg dient dem Nachweis. Bedenke, dass ein Steuerdokument per E-
Mail den geschiitzten Bereich verldsst —im Zweifel den Versandweg mit dem Spender
abstimmen.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Zuwendungsbestatigung(en) korrekt, nummeriert und

unterschrieben erstellt, Ubergeben und der Status gesetzt ist.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Zuwendungsbestatigungen (inkl. E-Mail-Versand)",
.Spenden-Einstellungen (Freistellungsbescheid, Faksimile)". Basis-Theme:
Vereinsidentitdt & Gemeinnutzigkeit". Verwandte Prozesse: CP-PRO-SPD-010
(Eingang), CP-PRO-COM-030 (Mitglieder-Mail), CP-PRO-DSG-001 (Aufbewahrung).
Ort im System: Members+ > Spenden (Bescheinigung / Sammelbestatigung) -
Einstellungen.
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TEIL 6

Self-Service & Mitgliederbereich
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TEIL 6 - SELF-SERVICE & MITGLIEDERBEREICH
25 Zugang zum Mitgliederbereich (Magic-Link)

PROZESS CP-PRO-SSV-001

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-SSV-001

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Mitglied (Self-Service) - System-Admin (Self-Service
aktivieren)

Bendtigte Module Members+ (Self-Service)

Geprifte Members+ 1.24.4

Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

D D

Zugang gewiinscht

v

4 )

E-Mail + Sicherheitsfrage m

Mein Bereich

. J

v

4 )
Magic-Link per E-Mail

einmalig - 30 Min

\_ ¢ J
( )
Link 6ffnen m

Session startet
. J

________________________________

Person wahlen m

Haushalt

Mehrere Personen?

Im ,Mein Bereich"

1-ZWECK

Ein Mitglied gelangt sicher und ohne Passwort in seinen personlichen Bereich (,Mein
Bereich"). Der Zugang lauft Uber einen einmaligen Anmeldelink (Magic-Link) an die
hinterlegte E-Mail-Adresse.

2 . AUSLOSER

= Ein Mitglied méchte seine Daten, Beitrage, Dokumente, den digitalen Ausweis oder seine
Sichtbarkeit einsehen/pflegen.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

s Der Self-Service ist aktiviert (System-Admin) und die Self-Service-Seite existiert
(Shortcode nicht verandern).

s Das Mitglied hat eine gtiltige, im Verein hinterlegte E-Mail-Adresse.

®» E-Mail-Versand des Systems funktioniert.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
.Mein Bereich" (Login-Seite & Funktionen) Members+ > Self-Service (Frontend)
Self-Service aktivieren / Glltigkeitsdauer Members+ > Einstellungen

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Mitglied E-Mail eingeben, Sicherheitsfrage I6sen, Link 6ffnen
System-Admin Self-Service aktivieren, Glltigkeitsdauer festlegen

System (Members+) signierten Einmal-Link senden, Session anlegen, Zugang absichern

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Zugang anfordern

MeinBereich > E-Mail eingeben + Sicherheitsfrage

Das Mitglied gibt seine E-Mail-Adresse ein und beantwortet eine einfache Rechen-
Sicherheitsfrage (Schutz gegen automatisierte Anfragen).

Schritt 2 - Link 6ffnen — Members+ sendet einen einmaligen, zeitlich begrenzten
Anmeldelink an die Adresse. Offnen startet eine sichere Sitzung; der Token wird dabei aus
der Adresszeile entfernt.

Schritt 3 - Im ,Mein Bereich" - gibt es zur Adresse mehrere Personen (Haushalt), folgt die
Personen-Auswahl (siehe CP-PRO-SSV-010); sonst geht es direkt hinein.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Der Link ist signiert, einmalig gliltig und 1auft nach der eingestellten Dauer (Standard
30 Minuten) ab; nur der zuletzt angeforderte Link funktioniert. Wiederholte Anfragen
sind begrenzt (Rate-Limit). Der Zugang funktioniert ohne Cookies Uiber eine
serverseitige, widerrufbare Sitzung.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU (ALS VEREIN)
Ist der Self-Service aktiv? Welche Gliltigkeitsdauer ist sinnvoll? Ist bei allen Mitgliedern
eine korrekte E-Mail hinterlegt?
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9 - SONDERFALLE

s Kein/keine E-Mail: kein Self-Service - die Verwaltung pflegt die Daten (siehe CP-PRO-
MIT-003).

s Gemeinsame E-Mail (Haushalt): siehe CP-PRO-SSV-010 (Personen-Auswahl).

® Link abgelaufen: neuen Link anfordern.

® Notaus: ist der Self-Service deaktiviert, ist der Bereich nicht erreichbar.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Kein Link erhalten E-Mail-Adresse korrekt? Spam-Ordner? SMTP/Versand prifen
Link funktioniert nicht Glltigkeit abgelaufen oder alterer Link — neuen anfordern
Bereich nicht erreichbar Self-Service aktiv? Self-Service-Seite/Shortcode vorhanden?

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ
Passwortloser, cookiefreier Zugang. Der Link ist nur fiir die angefragte Adresse
bestimmt und einmalig gtiltig. Keine sensiblen Daten in der Adresszeile.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn das Mitglied sicher im ,Mein Bereich" angemeldet ist (bei Haushalten
nach Personen-Auswahl).

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Self-Service (Mein Bereich)", ,Einstellungen: Self-Service".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-SSV-010 (Haushaltszugang), CP-PRO-MIT-003 (Daten
andern). Ort im System: Self-Service-Seite - Mitglieder > Einstellungen.
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TEIL 6 - SELF-SERVICE & MITGLIEDERBEREICH

26 Haushaltszugang (mehrere Mitglieder, eine E-Mail)

PROZESS CP-PRO-SSV-010

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-SSV-010

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Mitglied (Self-Service) - Mitgliederverwaltung (E-Mail-Pflege)
Benotigte Module Members+ (Self-Service - Beziehungen)

Gepriifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Chigiea § sysiem

Haushalt teilt E-Mail

v

é N
Login per Magic-Link [ Mitglied
eine E-Mail

é N
Personen-Auswahl
alle mit dieser E-Mail

(. J

Nein Person wahlen
Genau 1Person? .
aus Liste

Person wechseln m

jederzeit

Zugriff je Person

1-ZWECK

Ein Haushalt (z. B. Eltern mit Kindern) teilt sich eine E-Mail-Adresse und kann tber einen
Zugang die Bereiche aller zugehérigen Personen erreichen — mit einer klaren Personen-
Auswahl statt mehrerer Konten.

2 - AUSLOSER

s  Mehrere Mitglieder sind mit derselben E-Mail-Adresse hinterlegt; nach dem Login soll die
passende Person gewahlt werden.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

Die betroffenen Mitglieder haben dieselbe E-Mail-Adresse hinterlegt (Haushalt).

Self-Service ist aktiv; Zugang per Magic-Link (siehe CP-PRO-SSV-001).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Personen-Auswahl & -Wechsel im Mein Bereich Members+ > Self-Service
Gemeinsame E-Mail / Haushalt pflegen Members+ > Mitglied (Beziehungen)

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Mitglied / Haushalt nach Login Person auswahlen und bei Bedarf wechseln
Mitgliederverwaltung E-Mail-Adressen im Haushalt sauber pflegen

System (Members+) alle Personen zur E-Mail ermitteln, Auswahl/Wechsel bereitstellen

6 - PROZESSABLAUF
Schritt 1- Anmelden - Uber den Magic-Link an die gemeinsame E-Mail (CP-PRO-SSV-001).

Schritt 2 - Person wahlen

Mein Bereich > Personen-Auswahl

Das System listet alle Mitglieder mit dieser E-Mail. Bei genau einer Person geht es direkt
hinein; bei mehreren wahlt man die gewinschte Person.

Schritt 3 - Person wechseln — jederzeit Giber ,Person wechseln" zuriick zur Auswahl, um den

Bereich einer anderen Person im Haushalt zu 6ffnen.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS+

Members+ ermittelt zur angemeldeten E-Mail alle zugehorigen Mitglieder und bietet
die Auswahl an (Auto-Auswahl bei genau einer Person). Der Wechsel setzt die aktive
Person der Sitzung um. Der Zugang bleibt an die E-Mail gebunden.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Sollen mehrere Personen dieselbe E-Mail teilen (Haushalt) oder eigene Adressen
bekommen? Bei Minderjahrigen: greift der U18-Modus fur sensible Aktionen?

9 - SONDERFALLE

s Minderjahrige im Haushalt: sensible Aktionen (Stammdaten/Kiindigung) nur nach U18-
Regeln (siehe CP-PRO-MIT-003).

s E-Mail-Wechsel: kann wahlweise nur die Person oder den ganzen Haushalt betreffen
(Double-Opt-In, siehe CP-PRO-MIT-003).
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s Person soll eigenen Zugang: eigene E-Mail hinterlegen — dann eigener Login.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Person fehlt in der Auswahl Ist bei ihr dieselbe E-Mail hinterlegt? Status prifen
Falsche Person gedffnet ,Person wechseln" nutzen

Kind kann sensible Daten nicht U18-Modus & Erziehungsberechtigten-Zugang
andern prifen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Der Haushaltszugang biindelt bewusst Personen einer gemeinsamen E-Mail. Wer
Trennung wiinscht, erhélt eine eigene Adresse. U18-Schutz und Double-Opt-In bei E-
Mail-Anderung greifen.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn Uber einen Zugang die richtige Person gewahlt (und bei Bedarf
gewechselt) werden kann und die Zuordnung stimmt.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Self-Service & Haushalt", ,Beziehungen & Zahler". Verwandte
Prozesse: CP-PRO-SSV-001 (Login), CP-PRO-MIT-002 (Haushalt/Beziehungen), CP-
PRO-MIT-003 (Daten/U18). Ort im System: Self-Service-Seite (Personen-Auswahl).
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TEIL 6 - SELF-SERVICE & MITGLIEDERBEREICH

27 Digitaler Mitgliedsausweis

PROZESS CP-PRO-SSV-020

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module

Gepriifte Produktversionen

CP-PRO-SSV-020
1.0 - freigegeben 10.08.2026
Mitglied (Self-Service) - System-Admin (Ausweis bereitstellen)
Members+ (Ausweis - Self-Service - 6ffentliche Priifseite)

Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Chigiea J sysiem

Ausweis anzeigen

v

4 )
Mein Bereich > Ausweis

nur wenn bereitgestellt
g J

v

4 )
Ausweis mit QR

Name/Nr/Status - Foto
\_ J

________________________________

1

R nnen
Priifung notig? QR scanne i
offentliche Prifseite i
U

Glltigkeit bestatigt
Name/Nr/Status

Ausweis nutzbar

1-ZWECK

Ein Mitglied ruft seinen digitalen Mitgliedsausweis auf (mit Foto und QR-Code). Uber den QR-
Code lasst sich die Mitgliedschaft auf einer 6ffentlichen Priifseite bestatigen (Name,
Nummer, Status).

2 - AUSLOSER

= Ein Mitglied bendtigt einen Nachweis der Mitgliedschaft (z. B. fur Verglinstigungen); eine
priifende Stelle scannt den QR-Code.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

s Der digitale Ausweis ist vom Verein bereitgestellt (Einstellung) und der Self-Service ist
aktiv.

s Das Mitglied hat Zugang (Magic-Link) und ggf. ein freigegebenes Foto.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Digitaler Ausweis (Anzeige mit QR) Members+ > Self-Service > Ausweis
Offentliche Priifseite (QR-Ziel) Members+ (Seite ,Ausweis prifen")
Ausweis bereitstellen / Inhalte Members+ > Einstellungen

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Mitglied Ausweis im Mein Bereich aufrufen/vorzeigen
System-Admin Ausweis bereitstellen, angezeigte Inhalte festlegen
System Ausweis mit signiertem QR-Token erzeugen; Priifseite mit
(Members+) Name/Nr/Status ausliefern; Foto geschiitzt bereitstellen

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Ausweis 6ffnen

MeinBereich > Digitaler Ausweis

Der Ausweis zeigt Name, Mitgliedsnummer, Status/Mitgliedsart, ggf. Eintrittsdatum, Foto und
bis zu zwei zuséatzliche Felder — sowie einen QR-Code.

Schritt 2 - Priifen lassen - eine priifende Stelle scannt den QR-Code und landet auf der
offentlichen Prifseite, die knapp Name, Nummer und Status bestatigt.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Der QR enthélt einen stabilen, signierten Token (nicht erratbar). Die Prifseite zeigt nur
die zur Bestatigung nétigen Angaben (Name/Nr/Status) — keine sensiblen Daten. Das
Foto wird nur lber einen geschiitzten, signierten Endpunkt ausgeliefert (nie als offene
Datei-URL).

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU (ALS VEREIN)

Wird der digitale Ausweis bereitgestellt? Welche Felder erscheinen darauf (max. zwei
Zusatzfelder)? Wird ein Foto genutzt (Freigabe flr Vereinszwecke, siehe CP-PRO-
DSG-040)?

9 - SONDERFALLE

s Kein Foto/keine Freigabe: Ausweis ohne Foto.
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s Status geandert (z. B. gekiindigt, ausgeschlossen, verstorben): die Priifseite spiegelt
stets den aktuellen Status aus der Akte - ein alter QR bestatigt also keine bestehende
Mitgliedschaft mehr.

s Verlorenes Smartphone / weitergegebener Screenshot: Der QR ist ein
Berechtigungsnachweis, kein Zugang. Die Priifseite offenbart nur Name/Nr/Status (keine
sensiblen Daten); das Ausweis-Foto liegt hinter einem kurzlebigen, signierten Endpunkt
und lauft ab. Den Zugang zum Ausweis (Mein Bereich) sperrt man lber den Self-Service
(Magic-Link je Sitzung/Adresse, im Notfall global ,Zugénge zurlicksetzen", siehe CP-PRO-
SSV-001).

s QR-Token erneuern: Ein Widerruf des QR je einzelnem Mitglied ist derzeit nicht
vorgesehen - der Token ist stabil aus einem Server-Sicherheitsschllissel abgeleitet. Eine
globale Erneuerung aller Ausweis-Token ist nur durch Wechsel der WordPress-
Sicherheitsschllssel (Salts) méglich und betrifft dann alle Mitglieder.

s Ausweis nicht bereitgestellt: dann ist die Funktion im Mein Bereich nicht sichtbar.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG
Ausweis nicht sichtbar .Bereitstellen"-Einstellung und Self-Service-Zugang prufen
QR-Priifung zeigt Priifseite vorhanden? Token/Status des Mitglieds priifen

nichts/falsches

Foto fehlt Foto hinterlegt und fur Vereinszwecke freigegeben? (CP-PRO-
DSG-040)

Ausweis eines Mitglieds Status auf inaktiv/ausgetreten setzen (Priifseite zeigt das

soll gesperrt werden sofort) und Self-Service-Zugang zurlicksetzen; einzelnes QR-

Token ist nicht widerrufbar

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Die 6ffentliche Prifseite zeigt datensparsam nur Name, Nummer und Status. Der QR-
Token ist signiert und nicht erratbar; das Foto ist geschutzt und nur Uber einen
signierten Endpunkt abrufbar.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn das Mitglied seinen digitalen Ausweis vorzeigen kann und eine QR-
Prifung die Mitgliedschaft korrekt bestatigt.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Digitaler Mitgliedsausweis", ,Ausweis-Einstellungen &
Priifseite". Verwandte Prozesse: CP-PRO-SSV-001 (Zugang), CP-PRO-DSG-040
(Foto). Ort im System: Self-Service > Ausweis - Seite ,Ausweis priifen".
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TEIL 7

Kommunikation & Vereinsablage
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TEIL7 - KOMMUNIKATION & VEREINSABLAGE

28 E-Mail-Vorlagen anpassen

PROZESS CP-PRO-COM-001

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Gepriifte Produktversionen

Status

ABLAUF AUF EINEN BLICK

System-Admin

CP-PRO-COM-001
1.0 - freigegeben 10.08.2026
System-Admin (Paket ,System-Admin")
Members+ (E-Mail-Vorlagen)
Members+ 1.24.4

Freigegeben

Vorlage anpassen

v

Ve

.

Vorlage 6ffnen

Einstellungen > E-Mail-Vorlagen

~
System-Admin

J

v

Ve

.

Betreff/Inhalt/Kopfbild
Platzhalter einsetzen

~
System-Admin

J

Nein
Vorschau passt?

Speichern

Hiille + Text-Version automatisch

1-ZWECK

Vorlage aktiv

Zuriicksetzen
auf den Standard

Die automatischen E-Mails des Vereins an die eigene Ansprache anpassen: Betreff, Inhalt

und Kopfbild je Vorlage lberschreiben — mit markensicherer Hiille und automatischer Text-

Version fur gute Zustellbarkeit.
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WICHTIG: KEIN NEWSLETTER-MODUL

Members+ ist ein Vorlagen-System fiir anlassbezogene Mails (Aufnahme, SEPA-
Vorabinfo, Kiindigung, Geburtstag ...) — kein Rundmail-/Newsletter-Werkzeug. Die
einzigen ,an alle/eine Gruppe"-Versande sind zweckgebunden: die Selbstzahler-
Jahreslbersicht (CP-PRO-BEI-040) und der Beitrags-Einzelversand. Fir echte
Newsletter braucht es ein separates, datenschutzkonformes Tool
(Einwilligung/Abmeldung).

2 . AUSLOSER

® Der Verein mochte Wortlaut, Tonalitat oder das Kopfbild einer System-Mail an seine
Ansprache anpassen.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Paket System-Admin.

s E-Mail-Versand des Systems funktioniert (flr einen aussagekraftigen Test).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Vorlagen-Liste & Editor (Betreff/Inhalt/Kopfbild, Members+ > Einstellungen > E-
Vorschau, Zurlicksetzen) Mail-Vorlagen

5 - BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

System-Admin Vorlage auswahlen, bearbeiten, Vorschau prifen,
speichern/zurlicksetzen

System markensichere Hille anwenden, Platzhalter flllen, Text-Version
(Members+) erzeugen

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Vorlage 6ffnen

Mitglieder > Einstellungen > E-Mail-Vorlagen

Alle registrierten Vorlagen sind aufgelistet (jede hat einen funktionierenden Standard). Die

gewlinschte Vorlage 6ffnen.

Schritt 2 - Bearbeiten - Betreff, Inhalt (WYSIWYG) und optional das Kopfbild tGberschreiben.
Verfligbare Platzhalter (z. B. Anrede, Name, Verein) einsetzen; die feste Marken-Hiille bleibt
erhalten.

Schritt 3 - Vorschau & Speichern — die Vorschau nutzt Beispielwerte. Passt sie, speichern.
Bei Bedarf Iasst sich eine Vorlage jederzeit auf den Standard zuriicksetzen.
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- AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Zu jeder HTML-Mail wird automatisch eine Text-Version erzeugt (bessere
Zustellbarkeit). Die markensichere Hulle (Logo, Farben) wird immer angewendet. Ohne
Uberschreibung greift der gepriifte Standard — das System funktioniert also auch ohne
Anpassung.

- MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Welche Vorlage wird angepasst? Welcher Wortlaut/welches Kopfbild? Sind die
Platzhalter korrekt gesetzt (sonst fehlen im Versand Angaben)?

- SONDERFALLE

Zuricksetzen: eine misslungene Anpassung jederzeit auf den Standard zurlickstellen.
Rechtstexte in Mails (z. B. SEPA): Vorlagen sind Muster — im Zweifel fachkundig prifen.

Neue Vorlagen kdnnen durch Module hinzukommen und erscheinen automatisch in der

Liste.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Platzhalter erscheint als Text Schreibweise des Platzhalters prifen

Mail sieht ,kaputt" aus Vorschau nutzen; im Zweifel auf Standard zurlicksetzen
Kein Zugriff auf die Vorlagen Paket ,System-Admin" fehlt

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Vorlagen enthalten keine personenbezogenen Daten - diese werden erst beim
Versand Uber Platzhalter eingesetzt. Sparsam formulieren; keine sensiblen Daten
unnotig in Mails aufnehmen.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Vorlage im gewlinschten Wortlaut gespeichert ist, die Vorschau

stimmt und der Standard bei Bedarf wiederherstellbar bleibt.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,E-Mail-Vorlagen anpassen", ,Platzhalter-Ubersicht".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-COM-010 (Benachrichtigungen), CP-PRO-COM-020
(Zustellung). Ort im System: Mitglieder > Einstellungen > E-Mail-Vorlagen.
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TEIL7 - KOMMUNIKATION & VEREINSABLAGE

29 Eigene E-Mail-Vorlage anlegen & nutzen

PROZESS CP-PRO-COM-002

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion

Verantwortliche Rolle

Bendotigte Module

Geprifte
Produktversionen

Status

CP-PRO-COM-002

1.0 - freigegeben 26.08.2026

System-Admin / Verwaltung (Anlegen) - Sende-Berechtigte

(Einsetzen)

Members+ (Mitglieder-Mail - Eigene Vorlagen)

Members+ 1.29.2

Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Baustein gebraucht

v

-

é N
Eigene Vorlagen &ffnen
Einstellungen > E-Mail-Vorlagen

- ¢ Y,

é N
Neue Vorlage anlegen
Name - Betreff - Inhalt - Platzhalter

- ¢ Y,

é N
Verfligbar fiir" wahlen
Beide / Rund / Einzel - Chip

- ¢ Y,

é N
Speichern (club-weit)
Vorschau - flir Sende-Berechtigte

- ¢ Y,

é N
Beim Verfassen einsetzen
Vorlage einfligen" - kontextgefiltert

J
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1-ZWECK

Wiederkehrende Texte fir die Mitglieder-Mail (Rund- und Einzelmails) einmal als benannten,
wiederverwendbaren Baustein anlegen und beim Verfassen per Klick einsetzen - statt sie
jedes Mal neu zu schreiben.

ABGRENZUNG: VORLAGE - SYSTEM-MAIL - ENTWURF

Eine eigene Vorlage ist ein frei anlegbarer, club-weiter Textbaustein, der nur beim
Schreiben abgerufen wird — keine anlassbezogene System-Mail (die passt du unter
CP-PRO-COM-001 an; sie wird automatisch verschickt) und kein Entwurf (eine
angefangene, konkrete Nachricht, die du fortsetzt und dann versendest).

2 - AUSLOSER

s Ein Text wird wiederholt gebraucht (z. B. Einladung, Terminabsage, Dank).

s Ein gerade geschriebener Text soll fir spater als Baustein gesichert werden.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Anlegen/Bearbeiten/Loschen: Einstellungs-Recht (Cap cp_manage_members_settings |,
i. d. R. System-Admin/Verwaltung).

s Einsetzen beim Schreiben: Recht ,Mitglieder-Mail senden" (Cap cp_send_member_mail ,
Paket Kommunikation/Verwaltung).

s Modul Mitglieder-Mail aktiv — die Ablage der Bausteine (Tabelle cp_komm_template )
wird beim Update automatisch angelegt.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Eigene-Vorlagen-Liste & Editor (Name, Verfligbar Members+ > Einstellungen > E-Mail-
fur, Betreff, Inhalt, Platzhalter, Vorschau) Vorlagen > Eigene Vorlagen

Abruf Vorlage einfiigen" & ,Als eigene Vorlage Members+ > Mitglieder-Mail >
speichern" Verfassen

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

System-Admin / Vorlagen anlegen, benennen, ,Verfligbar fir" setzen,
Verwaltung bearbeiten, [6schen

Sende-Berechtigte Vorlage beim Verfassen einsetzen; aus einem Text sofort eine
(Kommunikation) neue Vorlage speichern

System (Members+) Vorlagen club-weit bereitstellen, nach Kontext filtern,

Platzhalter/Marken-Hiille beim Versand anwenden

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Bereich 6ffnen

Mitglieder > Einstellungen > E-Mail-Vorlagen

Oben auf ,Eigene Vorlagen" umschalten (die zweite Gruppe neben ,Automatische Mails").
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Schritt 2 - Neue Vorlage - Giber ,,Neue Vorlage" (oben rechts) einen Namen (nur intern),
Betreff und Inhalt erfassen; Platzhalter per Klick einsetzen; ,Verfligbar fiir" wahlen: Beide
(Standard), Nur Rundmail oder Nur Einzelmail. Diese Angabe erscheint als farbiger Chip in
der Ubersicht. Vorschau priifen, speichern.

Schritt 3 - Beim Verfassen einsetzen - in Mitglieder-Mail > Verfassen Uber ,Vorlage
einfligen" den passenden Baustein wahlen. Es erscheinen nur die zum Kontext passenden
Vorlagen (Rundmail: Rund + Beide; Einzelnachricht aus der Akte: Einzel + Beide).

Schritt 4 - Aus Text sichern - Uber ,Als eigene Vorlage speichern" wird der aktuelle
Betreff/Inhalt sofort zu einer neuen, wiederverwendbaren Vorlage.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Die Auswahl beim Abruf wird nach Kontext gefiltert (Rundmail zeigt Rund- und Beide-
Vorlagen, Einzelmail Einzel- und Beide-Vorlagen). Beim Versand werden — wie bei den
System-Mails - die Platzhalter gefiillt und die Marken-Hiille angewendet. ,Als eigene
Vorlage speichern" verlangt mindestens Betreff oder Text. Eigene Vorlagen sind club-
weit fur alle Sende-Berechtigten sichtbar.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Ist die Vorlage fuir Rundmail, Einzelmail oder beides gedacht? Ist der Name sprechend
(Empfanger sehen ihn nicht)? Sind die richtigen Platzhalter gesetzt - vor allem

{gruss} am Anfang? Bei geteilten Haushaltsadressen keine personlichen Platzhalter
wie {vorname} verwenden.

9 . SONDERFALLE
s Aus einer gesetzten Vorlage lasst sich erneut eine Vorlage speichern (mégliche Dublette
— bewusst erlaubt, kann abgewandelt eine neue sein).

» Vorlage # Entwurf: der Entwurf ist eine angefangene konkrete Nachricht (einmalig, team-
geteilt); die Vorlage ist ein wiederverwendbarer Baustein.

s Platzhalter uberall per Klick: beim Verfassen der Mitglieder-Mail werden Platzhalter in
Betreff und Text an der Cursor-Stelle eingefiigt.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

4Als eigene Vorlage Erst Betreff oder Text schreiben (Hinweis ,Bitte zuerst
speichern" ohne Wirkung Betreff oder Text schreiben")

Vorlage fehlt im Abruf Verflgbar fir" passt nicht zum Kontext (z. B. Einzel-Vorlage
Vorlage einfiigen" in einer Rundmail)

Kein ,Neue Vorlage" Einstellungs-Recht ( cp_manage_members_settings )
sichtbar fehlt

Platzhalter landet nur im Behoben ab Version 1.29.1 — Cursor im Textfeld wird jetzt
Betreff erkannt
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11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ
Vorlagen enthalten keine personenbezogenen Daten — diese entstehen erst beim
Versand Uber die Platzhalter. Der Versand selbst (Mitglieder-Mail) wird protokolliert
(CP-PRO-COM-030). Sparsam formulieren; keine sensiblen Angaben unnotig
aufnehmen.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn der Baustein gespeichert ist, im passenden Kontext unter ,Vorlage
einfligen" erscheint und beim Versand korrekt personalisiert wird.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Vorlagen & Platzhalter" (Kap. 25), ,Mitglieder-Mail" (Kap. 65).
Verwandte Prozesse: CP-PRO-COM-001 (System-Vorlagen), CP-PRO-COM-030
(Mitglieder-Mail versenden). Ort im System: Mitglieder > Einstellungen > E-Mail-
Vorlagen > Eigene Vorlagen - Mitglieder-Mail > Verfassen.
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TEIL7 - KOMMUNIKATION & VEREINSABLAGE

30 Automatische Benachrichtigungen (Geburtstag & Jubilaum)

PROZESS CP-PRO-COM-010

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-COM-010

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle System-Admin (Einstellungen) - Vorstand (Empfanger)
Bendtigte Module Members+ (Benachrichtigungen)

Gepriifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Anlasse im Blick

v

@ N
Anlisse einstellen
aktiv - Dashboard/Mail - Stufen

. ¢ Y,

@ R
Taglicher Lauf
Vorlauf ~14 Tage - Dashboard-Karte

S J

________________________________

Nur Dashboard-Karte

datensparsam

. . Nein
Mailversand aktiv?

f 2
Mail aus Vorlage
an Vorstand (ggf. Mitglied)

. ¢ J
f 2
Vorstand gratuliert

personlich

\ J

Anlass nicht verpasst

1-ZWECK

Wiederkehrende Anldsse — Geburtstage und Jubilden — automatisch im Blick behalten: als
Dashboard-Karte und/oder als E-Mail an Vorstand bzw. Mitglied. So gehen persénliche
Glliickwinsche nicht unter.
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2 - AUSLOSER
® Ein Geburtstag oder ein Mitgliedschafts-Jubilaum (z. B. 10/25/40 Jahre) steht bevor.
3 - VORAUSSETZUNGEN

s Geburtsdatum/Eintrittsdatum sind gepflegt.

s Einstellungen konfiguriert (Paket System-Admin); Empfanger ist standardmaBig der
Vorstand.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Einstellungen Geburtstag/Jubilaum (aktiv, Empfanger, Members+ > Einstellungen
Dashboard/Mail, Jubildumsstufen)

Taglicher Lauf & Dashboard-Karte ,Geburtstage & Jubilden" Members+ > Dashboard
(Uberblick)

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

System-Admin Benachrichtigungen ein-/ausschalten, Empféanger & Kanale wahlen,
Jubildaumsstufen festlegen

Vorstand erhalt die Hinweise/Mails und gratuliert
System taglich prifen, Dashboard-Karte zeigen, Mails aus Vorlage versenden
(Members+)

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Einstellen

Mitglieder > Einstellungen (Benachrichtigungen)

Fir Geburtstag und Jubilaum je festlegen: aktiv, ob eine Dashboard-Karte erscheint, ob eine
Mail an den Vorstand (und beim Geburtstag ggf. an das Mitglied) geht, sowie die
Jubildumsstufen (z. B. 10/25/40 Jahre).

Schritt 2 - Automatik lauft - ein taglicher Lauf ermittelt anstehende Ereignisse (Vorlauf ~14
Tage) und zeigt sie im Uberblick; féllige Anlédsse I6sen die eingestellten Mails aus.

Schritt 3 - Reagieren - der Vorstand gratuliert (persénlich, Karte, o. A.).

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Der tagliche Lauf erkennt kommende Geburtstage/Jubilden, fillt die Dashboard-Karte
und versendet — wenn aktiviert — die Mails aus der jeweiligen Vorlage an die
eingestellten Empfanger (Empfanger-Resolver: Vorstand; Abteilungsleitung folgt
spater). Versande werden im Anderungsprotokoll vermerkt.

ClubPress - Prozesshandbuch 110



CLUBPRESS - PROZESSHANDBUCH

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Welche Anlasse sind aktiv? Nur Dashboard oder auch Mail? Wer sind die Empfanger?
Welche Jubildumsstufen zahlen im Verein?

9 - SONDERFALLE

s Mail an das Mitglied (Geburtstag): nur wenn aktiviert und eine E-Mail hinterlegt ist.

s Fehlendes Geburts-/Eintrittsdatum: das Ereignis kann nicht erkannt werden — Datum
nachpflegen.

s Nur Dashboard (kein Mailversand): datensparsame Variante.
10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Keine Hinweise/Karte Anzeige aktiv? Ereignisse in den nachsten 14 Tagen? Recht
.Mitglieder sehen"?

Keine Mail Mailversand aktiviert? Empfanger gesetzt? E-Mail vorhanden?
Jubildaum wird nicht Eintrittsdatum und passende Jubildumsstufe priifen
erkannt

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Geburtstags-/Jubilaumsdaten nur intern und zweckgebunden nutzen. Mail an das
Mitglied nur mit Adresse und aktivierter Option. Versande sind protokolliert.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn anstehende Geburtstage/Jubilden zuverldssig sichtbar sind
(Dashboard und/oder Mail) und der Verein rechtzeitig reagieren kann.

MEHR DAZU
Members+-Handbuch: ,Geburtstage & Jubilden", ,Benachrichtigungs-Einstellungen".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-COM-001 (Vorlagen), CP-PRO-COM-020 (Zustellung).
Ort im System: Mitglieder > Einstellungen - Dashboard > Uberblick.
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31 Zustellung kontrollieren

PROZESS CP-PRO-COM-020

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-COM-020

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Mitgliederverwaltung - System-Admin (Versand-Technik)
Benotigte Module Members+ (Anderungsprotokoll) - Server/SMTP
Gepriifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Verwaltung System-Admin

Keine Mail erhalten"

v

Protokoll priifen

,E-Mail versendet"?

Nicht ausgelost

1

1

1

Modus/Bedingungen priifen i
1

Eintrag vorhanden?

Vs

N
Ursache eingrenzen

Adresse - Spam - SMTP/Hoster
\ J

v

( N
Erneut anstoBen
nach Korrektur

\ J

Versand belegt / behoben

1-ZWECK

Nachvollziehen, ob eine E-Mail tatsachlich versendet wurde, und bei Problemen die Ursache

eingrenzen. So bleiben wichtige Nachrichten (Aufnahme, SEPA-Vorabinfo, Kiindigung ...)
nicht unbemerkt hangen.
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WIE ,ZUSTELLUNG" HIER FUNKTIONIERT

Members+ vermerkt je Mitglied im Anderungsprotokoll , E-Mail versendet". Das belegt
den Versand aus dem System (Versandversuch/Systemannahme) - ein echtes
Zustell-/Bounce-Tracking (kam die Mail beim Empfanger an?) gibt es nicht; das hangt
an Server/SMTP und dem Postfach des Empféangers. Aus dem Vermerk darf also keine

erfolgreiche Zustellung abgeleitet werden.

2 - AUSLOSER

® Ein Mitglied meldet ,keine Mail erhalten"; oder ein wichtiger Versand (z. B. SEPA-
Vorabinfo) soll kontrolliert werden.

3 - VORAUSSETZUNGEN

® Zugriff auf das Mitglied bzw. dessen Anderungsprotokoll (Paket Verwaltung).

s Fir die Technik: Zugang zu SMTP-/Hoster-Protokollen (System-Admin).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Anderungsprotokoll je Mitglied (,E-Mail versendet") Members+ > Mitglied > Historie
Versand-Technik (SMTP-Plugin/Hoster) Server [ WordPress-Mailversand

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Mitgliederverwaltung Anderungsprotokoll priifen, E-Mail-Adresse kontrollieren, erneut

anstoBen
System-Admin SMTP/Hoster prifen (Versandfehler, Spam-Einstufung)
System (Members+) Versand vermerken; Fehler beim Versenden zuriickmelden

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Versand priifen

Mitglieder > Mitglied > Historie (Anderungsprotokoll)

Steht dort ,E-Mail versendet", hat das System die Mail abgeschickt. Fehlt der Eintrag, wurde
sie (noch) nicht ausgeldst.

Schritt 2 - Bei Problemen eingrenzen — E-Mail-Adresse korrekt? Beim Empfanger im Spam?
Zeigt der Versand einen Fehler (SMTP/Hoster)? Ein SMTP-Plugin verbessert die

Zustellbarkeit splrbar.

Schritt 3 - Erneut anstoBen — nach Korrektur die Aktion wiederholen (z. B. Zugang/Info

erneut senden).
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7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Jeder erfolgreiche Versand wird als ,E-Mail versendet" im Anderungsprotokoll des
Mitglieds vermerkt. Schlagt der Versand fehl, meldet das System den Fehler an der
auslosenden Stelle zurlick (z. B. ,Versand fehlgeschlagen"). Ein zentrales Zustell-
Dashboard oder Bounce-Tracking gibt es nicht.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Reicht die Priifung im Anderungsprotokoll, oder ist ein Blick in SMTP/Hoster nétig?
Muss die Adresse korrigiert und erneut gesendet werden? Lohnt sich ein SMTP-
Plugin?

9 . SONDERFALLE
e Sammelversande (z. B. Selbstzahler-Jahrestibersicht): dort werden ,,ohne E-Mail"
ausgewiesen — diese Personen manuell informieren.

s  Wiederholte Fehlversande an eine Adresse: Adresse ungliltig? Postfach voll? ggf.
Zahlweg/Weg wechseln.

s Kein SMTP eingerichtet: Standard-PHP-Mail landet haufiger im Spam — SMTP empfehlen.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Kein ,E-Mail versendet"- Wurde die Aktion (Versand) Uiberhaupt ausgel&st?
Eintrag Modus/Bedingungen prifen

Versand meldet Fehler SMTP/Hoster, Absenderadresse und Limits prifen
Mitglied findet Mail nicht Spam-Ordner, Adress-Schreibweise; erneut senden

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Das Anderungsprotokoll dient dem Nachweis (wer/wann/was). Inhalte der Mails nicht
unnotig zusatzlich speichern; keine sensiblen Daten in unverschlisselten
Weiterleitungen.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn belegt ist, dass die Mail vom System zur Zustellung libergeben wurde
(Versandversuch/Systemannahme - eine erfolgreiche Zustellung beim Empfanger ist damit
nicht belegt) — oder die Ursache eines Fehlversands behoben und die Nachricht erneut

versendet ist.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Anderungsprotokoll", ,E-Mail-Zustellbarkeit & SMTP".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-COM-001 (Vorlagen), CP-PRO-BEI-001 (SEPA-
Vorabinfo), CP-PRO-MIT-001 (Aufnahmebestétigung). Ort im System: Mitglied >
Historie - Server/SMTP.
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32 Mitglieder-Mail versenden

PROZESS CP-PRO-COM-030

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-COM-030

Prozessversion 1.0 - freigegeben 25.08.2026

Verantwortliche Rolle Verwaltung / Vorstand (Paket ,Kommunikation" oder

Verwaltung")
Bendtigte Module Members+ (Mitglieder-Mail) - FluentSMTP (Versand)

Geprifte Members+ 1.28.5
Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Nachricht an Mitglieder

v

N
Empfinger wihlen

Mitgliedsart x Abteilung/Gruppe
. J

v

é N
Verfassen

Art - Text - Platzhalter - Anhdnge

\ J

v

é N
Testmail an mich
Pflicht vor Versand

A J

-

( )
Senden
Einzelmails - Haushalt-Dedup

\. J

v

( )
Protokoll & Akte
Versand vermerkt

N\ J

Mitglieder informiert
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1-ZWECK

Eine Nachricht gezielt an Mitglieder senden — als Rundmail an eine Zielgruppe oder als
Einzelmail -, im Vereins-Look, mit Anhangen, Testmail und Protokoll. Der bewusste ,Schreib
den Mitgliedern"-Kanal aus dem Backend, kein Newsletter-Dienst.

ABGRENZUNG
.Mitglieder-Mail" ist der aktiv verfasste Rundlauf. Automatische System-Mails

(Aufnahme, SEPA-Vorabinfo, Geburtstag ...) laufen Uber eigene Prozesse; die reine
Datei-Info aus der Ablage ist CP-PRO-ABL-020.

2 - AUSLOSER

s Der Verein mochte alle oder eine bestimmte Gruppe aktiv informieren (Einladung, Hinweis,
GruB) — oder einer einzelnen Person mit persdnlichem Anhang schreiben.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Recht zum Versenden: Paket ,Kommunikation" oder ,Verwaltung" (Cap
cp_send_member_mail ).

s Funktionierender E-Mail-Versand (empfohlen: FluentSMTP mit Vereins-Absenderadresse).

s Mitglieder mit hinterlegter E-Mail-Adresse.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Verfassen - Empfanger - Anhange - Testmail - Versand Members+ > Mitglieder-Mail
Einzelmail ,Nachricht schreiben" Members+ > Mitglied > Akte
Absender/Zustellbarkeit (SMTP) FluentSMTP - Server

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Verwaltung / Empfanger wahlen, Nachricht verfassen, Testmail priifen, senden
Vorstand

System Empfanger auflésen (Haushalt-Dedup, U18 - EB), gestlickelt als
(Members+) Einzelmails senden, Protokoll + Akten-Vermerk flihren
System-Admin Absender/SMTP einrichten (einmalig)

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Empfanger festlegen

Members+ > Mitglieder-Mail > Verfassen

Zwei Achsen im UND: Mitgliedsart (Aktive, Passive, Fordernde ...) und Abteilung/Gruppe;
zusatzlich lassen sich einzelne Personen Uber die Suche dazunehmen. Ein Live-Zahler zeigt

die Empfangerzahl. Nur aktive Mitglieder, keine reinen Zahler.

Schritt 2 - Verfassen — Art der Nachricht wahlen (,Wichtige Vereinsmitteilung" / ,,Allgemeine
Vereinsinfo"), Text im Editor, Platzhalter ( {gruss} , {vorname} , {namen} ...), optional
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Anhange vom Computer oder aus der Ablage (max. 15 MB). Absender ist die Vereins-

Adresse; Antworten optional per Reply-To.

Schritt 3 - Testmail — vor dem Versand Pflicht: ,Testmail an mich senden" und das Ergebnis

prifen.

Schritt 4 - Senden - der Versand lauft gestlickelt im Hintergrund als Einzelmails. Der

Fortschritt steht im Reiter ,Protokoll".

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Das System I6st die Empfanger auf, fasst je E-Mail-Adresse zu einer Mail zusammen
(Haushalt; nennt alle Namen), ersetzt bei Minderjahrigen die Adresse durch die des
Erziehungsberechtigten, versendet als Einzelmails (keine sichtbaren Fremdadressen)
und schreibt Betreff, Art, Zielgruppe und Empféngerzahl ins Protokoll sowie den
Versand in die Akte jedes Mitglieds.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Rundmail oder Einzelnachricht? Welche Zielgruppe? Welche Art (wichtig / allgemein)?
Anhdnge notig? Reply-To auf ein personliches Postfach? Ist die Testmail in Ordnung?

9 . SONDERFALLE

s Personliche Nachricht: Uber ,Nachricht schreiben" in der Mitglieder-Akte wird die Person
als Einzelempfanger vorgewahlt (Massen-Auswahl gesperrt); im Protokoll erscheint sie als
«Personliche Nachricht". Ideal fir persdnliche Anhange wie eine
Zuwendungsbescheinigung.

s Haushalt / geteilte Adresse: eine Mail je Adresse, alle Namen genannt — dann keine
personlichen Platzhalter wie {vorname} verwenden ( {gruss} wird automatisch ,Hallo
zusammen,").

s  Werbung / Nicht-Mitglieder: nicht Uber dieses Werkzeug — daflir gelten strengere
Einwilligungsregeln.

s Entwiirfe: team-geteilt; lokale Datei-Anhange beim Senden erneut wahlen.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

MenUpunkt fehlt Paket ,Kommunikation" oder ,Verwaltung" zugewiesen?
Testmail kommt nicht an FluentSMTP / Absenderadresse priifen (-~ CP-PRO-COM-020)
Empfangerzahl O Mitgliedsart x Abteilung/Gruppe zu eng? Nur aktive zéhlen

Anhang abgelehnt GesamtgroBe Uber 15 MB? Datei erneut wahlen
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11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Der Versand dient der Vereinskommunikation mit den eigenen Mitgliedern
(Durchfuihrung des Mitgliedschaftsverhaltnisses, inklusive Einladungen). Genutzt
werden nur Mitgliederdaten; Massenmails gehen als Einzelmails ohne sichtbare
Fremdadressen; jeder Versand wird protokolliert. Keine Weitergabe an Dritte.
Werbliche Mailings oder Nachrichten an Nicht-Mitglieder brauchen eine Einwilligung
und sind hier nicht vorgesehen.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Nachricht an die richtige Zielgruppe (oder Einzelperson) gestlickelt
versendet und im Protokoll sowie in den Mitglieder-Akten vermerkt ist.

MEHR DAZU
Members+-Handbuch: ,Mitglieder-Mail". Verwandte Prozesse: CP-PRO-COM-001 (E-
Mail-Vorlagen), CP-PRO-COM-020 (Zustellung kontrollieren), CP-PRO-SPD-020

(Zuwendungsbestatigung — E-Mail-Versand), CP-PRO-ABL-020 (Datei-Info). Ort im
System: Members+ > Mitglieder-Mail.
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TEIL7 - KOMMUNIKATION & VEREINSABLAGE

33 Dokument ablegen

PROZESS CP-PRO-ABL-001

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Gepriifte Produktversionen

Status

CP-PRO-ABL-001
1.0 - freigegeben 10.08.2026
Verwaltung / Vorstand (Paket ,Dokumente")
Members+ (Ablage)
Members+ 1.24.4

Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Verwaltung

Dokument ablegen

v

@ N
Datei(en) wahlen
Mehrfach mdéglich

. ¢ Y,

@ N
Einordnen
Typ - Anlass - Jahr

. ¢ Y,

@ N
Fiir wen?" festlegen
Sichtbarkeit - Zielgruppe

. J

Mitglieder — nur PDF

1

1

1

. H

sonst Uibersprungen H
1

Nein
Format erlaubt?

Geschiitzt speichern
Version 1- Audit

In der Ablage

1-ZWECK

Vereinsunterlagen — Protokolle, Vorlagen, Berichte, Ordnungen — zentral, geschitzt und
wiederauffindbar ablegen. Jedes Dokument wird einmal sauber eingeordnet (Typ, Anlass,
Jahr) und ist danach im Ablage-Baum sortiert zu finden.
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2 - AUSLOSER

s Ein neues Dokument liegt vor (z. B. ein unterzeichnetes Protokoll, ein Jahresbericht, ein

Formular).

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Paket Dokumente (Recht ,Ablage verwalten").

s Die Datei liegt im passenden Format vor (siehe Schritt 2 - Formatregeln).
4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Ablage-Baum, Hochlade-Dialog, Typen & Anlasse Members+ > Ablage

5 - BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Verwaltung / Datei(en) hochladen, einordnen (Typ, Anlass, Jahr), ,Fur wen?"
Vorstand festlegen

System Format prifen, Datei geschutzt speichern, als Version 1anlegen,
(Members+) Vorgang protokollieren

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Hochladen

Mitglieder > Ablage >» Dokument hinzufligen

Eine oder mehrere Dateien gleichzeitig auswahlen. Bei einer einzelnen Datei kann ein

eigener Titel vergeben werden; sonst wird der Dateiname als Titel Gbernommen.

Schritt 2 - Einordnen — Typ wahlen (Protokoll, Vorlage/Formular, Bericht/Jahresabschluss,

Finanzen & Behdrden, Ordnung, Sonstiges — oder einen eigenen Typ anlegen), Anlass (aus

der gemerkten Liste, z. B. Mitgliederversammlung, oder neu eingeben) und Jahr. Optional

eine interne Bemerkung (nur intern, nie fir Mitglieder sichtbar).

FORMATREGELN

Interne Dokumente: PDF sowie Office-Formate (DOC/DOCX, XLS/XLSX, ODT/ODS,
PPT/PPTX). Dokumente fiir alle Mitglieder: nur PDF (plattformneutral, sicher
anzeigbar). Nicht erlaubte Dateien werden Ubersprungen.

Schritt 3 - Fiir wen?" & Speichern - Sichtbarkeit und Zielgruppe festlegen (Details in CP-
PRO-ABL-010), dann speichern. Das System legt die Datei geschiitzt ab und erstellt das

Dokument als Version 1.

ClubPress - Prozesshandbuch



CLUBPRESS - PROZESSHANDBUCH

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Die Datei wird unter einem zufalligen, nicht erratbaren Namen in einem geschiitzten
Ordner gespeichert (kein direkter Web-Zugriff). Das Dokument erhélt Version 1
(aktuell), Status ,aktiv" und wird im Baum nach Typ, Jahr und Titel einsortiert. Neu
eingegebene Anlasse werden fur die nachste Ablage gemerkt. Der Upload wird im
Anderungsprotokoll vermerkt.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Welcher Typ passt (fest oder eigener)? Welcher Anlass und welches Jahr? Braucht es
eine interne Bemerkung? Fiir wen ist das Dokument bestimmt (- ABL-010)?

9 . SONDERFALLE
s Mehrfach-Upload: mehrere Dateien teilen sich Typ, Anlass, Jahr und Sichtbarkeit; jede
wird ein eigenes Dokument.

s Ubersprungene Datei: falsches Format (z. B. eine DOCX bei ,alle Mitglieder") — als PDF
exportieren und erneut hochladen.

® Eigener Typ: einmal angelegt, steht er kiinftig zur Auswahl.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Datei wird nicht Format erlaubt? Bei ,alle Mitglieder" nur PDF
angenommen

Kein Menu ,Ablage" Paket ,Dokumente" fehlt

Titel unpassend bei Einzel-Upload eigenen Titel setzen; spater tber

Bearbeiten dndern

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Dateien liegen in einem geschiitzten Ordner und sind nur tber berechtigte, geprifte
Zugriffe erreichbar. Sparsam ablegen; personenbezogene Unterlagen nur so lange wie
notig (siehe Losch- & Aufbewahrungsmatrix). Jeder Upload ist protokolliert.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn das Dokument korrekt eingeordnet in der Ablage liegt (Version 1,

Status ,aktiv") und im Baum wiederauffindbar ist.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Ablage — Dokument hinzufliigen", ,Typen & Anlasse".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-ABL-010 (Sichtbarkeit), CP-PRO-ABL-020
(Benachrichtigen), CP-PRO-ABL-030 (Version & Archiv). Ort im System: Mitglieder »
Ablage.
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TEIL7 - KOMMUNIKATION & VEREINSABLAGE

34 Sichtbarkeit & Zielgruppe festlegen

PROZESS CP-PRO-ABL-010

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-ABL-010

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026
Verantwortliche Rolle Verwaltung / Vorstand (Paket ,Dokumente")
Benotigte Module Members+ (Ablage - Self-Service)

Gepriifte Produktversionen Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Flr wen bestimmt?

intern

Nur Vorstand

sieht nur der Vorstand

Intern oder alle?

alle Mitgl.

Alle Mitglieder

nur PDF

Nein

Abteilung/Gruppe

Ganze Mitgliedschaft? ) N
Zielgruppe wahlen

In ,Mein Bereich" m

ansehen - PDF laden

Sichtbarkeit gesetzt

1-ZWECK

Festlegen, wer ein Dokument sehen darf: nur der Vorstand (intern) oder alle Mitglieder — und
bei Bedarf eingegrenzt auf eine Abteilung/Gruppe. So landet jedes Dokument genau bei den
richtigen Personen.

2 - AUSLOSER

s Beim Hochladen (ABL-001) oder beim Bearbeiten eines bestehenden Dokuments ist ,Flir
wen?" zu setzen bzw. zu andern.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

s Paket Dokumente.

s Fir ,alle Mitglieder": aktiver Self-Service (,,Mein Bereich"), damit Mitglieder das
Dokument abrufen kénnen.

s Zielgruppen (Abteilung/Gruppe) stehen nur zur Wahl, wenn im Verein Einheiten
eingerichtet sind (wie beim Beitrag).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Auswahl ,Flr wen?" (Sichtbarkeit + Zielgruppe) Members+ > Ablage (Dialog)
Mitglieder-Ansicht ,Vereinsdokumente" Members+ > Mein Bereich (Self-Service)

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Verwaltung / Vorstand Sichtbarkeit und Zielgruppe wahlen

Vorstand sieht zusatzlich die internen Dokumente

Mitglied sieht freigegebene PDF in ,Mein Bereich"

System (Members+) Sichtbarkeit durchsetzen, passende Dokumente ausliefern

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Sichtbarkeit wahlen — Intern - nur Vorstand oder Alle Mitglieder. Bei ,alle
Mitglieder" ist ausschlieBlich PDF zulassig.

Schritt 2 - Zielgruppe (optional) — die ganze Mitgliedschaft oder nur eine Abteilung/Gruppe
(leer = alle). Die Auswahl folgt derselben Logik wie beim Beitrag (Sparten- oder Gruppen-
Modus).

Schritt 3 - So sehen es Mitglieder

Mein Bereich > Vereinsdokumente

Mitglieder sehen dort nur freigegebene, aktive PDF (nie archivierte, immer nur die aktuelle
Version) zum Ansehen und Herunterladen. Interne Dokumente erscheinen dort nur bei
Personen im Vorstand.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Das System liefert je Person genau die passenden Dokumente aus: normale Mitglieder
sehen freigegebene Mitglieder-PDF ihrer Zielgruppe, der Vorstand zusatzlich die
internen. Ausgeliefert werden nur aktive Dokumente in der aktuellen Version - tber die
geschitzte, cookiefreie Self-Service-Sitzung.
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8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Intern (nur Vorstand) oder fur alle Mitglieder? Ganze Mitgliedschaft oder nur eine
Abteilung/Gruppe? Liegt das Dokument als PDF vor, wenn es fir Mitglieder bestimmt

ist?

9 - SONDERFALLE

s Nachtraglich andern: Sichtbarkeit/Zielgruppe lassen sich beim Bearbeiten jederzeit
anpassen (- ABL-030).

s Kein Self-Service aktiv: ,alle Mitglieder" ergibt erst dann eine sichtbare Ablage, wenn
.Mein Bereich" eingerichtet ist.

s Interne Bemerkung: bleibt auch bei Mitglieder-Dokumenten stets intern.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG
Mitglied sieht Dokument Sichtbarkeit ,alle Mitglieder"? richtige Zielgruppe? Self-Service
nicht aktiv? PDF?

Zielgruppe nicht wahlbar Abteilungen/Gruppen eingerichtet?

Interne Datei doch nein — Intern sieht nur der Vorstand
sichtbar?

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Sichtbarkeit ist datensparsam zu wahlen: nur so weit 6ffnen wie nétig (intern, wenn
moglich; Zielgruppe statt ,alle", wenn passend). Die Auslieferung erfolgt ausschlieBlich
Uber geprifte, gated Zugriffe.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn das Dokument fiir genau den richtigen Kreis sichtbar ist — intern fir
den Vorstand oder als PDF fiir die passende Mitglieder-Zielgruppe.

MEHR DAZU
Members+-Handbuch: ,Sichtbarkeit & Zielgruppen", ,Vereinsdokumente in Mein
Bereich". Verwandte Prozesse: CP-PRO-ABL-001 (Ablegen), CP-PRO-ABL-020
(Benachrichtigen), CP-PRO-SSV-001 (Zugang Mein Bereich). Ort im System:
Mitglieder > Ablage - Mein Bereich > Vereinsdokumente.
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TEIL7 - KOMMUNIKATION & VEREINSABLAGE

35 Mitglieder liber ein Dokument informieren

PROZESS CP-PRO-ABL-020

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle

Bendtigte Module

Geprifte
Produktversionen

Status

CP-PRO-ABL-020
1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verwaltung / Vorstand (Paket ,Dokumente")

Members+ (Ablage-Benachrichtigung - Self-Service - E-Mail-

Vorlagen)

Members+ 1.24.4

Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Optional informieren

Voraussetzung erfllt?

Vs

.

Hakchen setzen

Standard: aus

~

Verwaltung

v

Vs

.

System versendet
Zielgruppe - Haushalt = 1 Mail

v

Vs

.

Button ,Mein Bereich"

kein Direktlink - kein Newsletter

Zielgruppe informiert

1-ZWECK

________________________________

nicht moglich E
nur Mitgl.-PDF + Self-Service .
1

Die Zielgruppe eines Dokuments auf Wunsch per E-Mail dariliber informieren, dass im

Mitgliederbereich neues Material bereitsteht — ohne Direktlink, mit einem Button zu ,Mein

Bereich".
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DATEI-INFO, KEIN NEWSLETTER

Dies ist eine reine Datei-Benachrichtigung: Empfénger ist ausschlieBlich die
Zielgruppe des Dokuments, der Text kommt aus einer festen Vorlage. Es ist kein frei
formulierter Rundbrief/Newsletter. Der Versand ist standardmaBig ausgeschaltet und
passiert nur, wenn das Hakchen gesetzt wird.

2 - AUSLOSER

s Ein fur Mitglieder bestimmtes Dokument wird abgelegt (ABL-001) oder in einer neuen
Version aktualisiert (ABL-030) und die Zielgruppe soll aktiv informiert werden.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Sichtbarkeit ,alle Mitglieder" (nicht intern) und aktiver Self-Service (,,Mein Bereich") -
sonst ist die Benachrichtigung nicht mdglich.

s Mitglieder haben eine E-Mail-Adresse hinterlegt.
4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Hakchen ,Benachrichtigen" beim Hochladen / Members+ > Ablage (Dialog)
neuer Version

Vorlage ,Ablage - Info liber neues Dokument" Members+ > Einstellungen > E-Mail-
Vorlagen

5 - BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Verwaltung / Hakchen ,Benachrichtigen" setzen (bewusste Entscheidung)
Vorstand

Mitglied erhalt die Info-Mail und ruft das Dokument in ,Mein Bereich" ab
System Empfanger der Zielgruppe ermitteln, je Haushalt eine Mail senden,
(Members+) Versand protokollieren

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Hakchen setzen — im Hochlade- oder Bearbeiten-Dialog die Option ,Mitglieder
benachrichtigen" aktivieren (Standard: aus). Nur wahlbar bei Mitglieder-Sichtbarkeit und

aktivem Self-Service.

Schritt 2 - System versendet — an die Zielgruppe (alle Mitglieder oder die gewahlite
Abteilung/Gruppe). Mehrere Personen mit derselben E-Mail (Haushalt) erhalten eine Mail, in
der alle betroffenen Namen genannt werden.

Schritt 3 - Mitglied reagiert — Giber den Button ,,Zum Mitgliederbereich" anmelden und das

Dokument ansehen/herunterladen. Ein Direktlink zur Datei ist bewusst nicht enthalten.

ClubPress - Prozesshandbuch

126



CLUBPRESS - PROZESSHANDBUCH

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Das System ermittelt die Empfanger der Zielgruppe (aktive Mitglieder mit E-Mail),
dedupliziert nach E-Mail (ein Haushalt = eine Mail), baut Betreff und Dokumentliste
aus der Vorlage und versendet. Bei einer neuen Version wird der Zusatz ,wurde
aktualisiert" erganzt. Der Versand (Zielgruppe, Anzahl Dokumente, Empfangerzahl)
wird protokolliert.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Uberhaupt benachrichtigen (Hakchen)? Auch bei einer neuen Version? Ist die
Zielgruppe richtig gewahlt (sonst gehen Mails an zu viele/zu wenige)?

9 - SONDERFALLE

s Interne Dokumente: keine Benachrichtigung - die Option ist nur bei Mitglieder-
Sichtbarkeit verfugbar.

s Kein Self-Service: ohne ,Mein Bereich" ist die Benachrichtigung nicht mdglich.

s Mitglied ohne E-Mail: wird nicht erreicht — solche Personen bei Bedarf anders informieren.

s Wortlaut anpassen: Vorlage ,Ablage - Info Uiber neues Dokument" (-~ CP-PRO-COM-
001).

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Hakchen nicht wahlbar Sichtbarkeit ,alle Mitglieder"? Self-Service aktiv?
Zu viele/zu wenige Empfanger Zielgruppe (Abteilung/Gruppe) priifen

Mail kam nicht an Zustellung prifen (- CP-PRO-COM-020)

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Die E-Mail-Adressen werden ausschlieBlich flr vereinsbezogene Dokument-Hinweise
genutzt und nicht an Dritte weitergegeben; die Mail enthalt einen Datenschutz-Passus.
Grundlage ist die Durchfliihrung des Mitgliedschaftsverhéltnisses. Der Satz fir die
Datenschutzerklarung liegt in Members+ bereit und ist bei Nutzung zu tibernehmen.
Jeder Versand ist protokolliert.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Zielgruppe - sofern gewtinscht — eine korrekte Info-Mail erhalten
hat und das Dokument Uber ,Mein Bereich" abrufbar ist.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Dokument-Benachrichtigung", ,E-Mail-Vorlagen". Verwandte
Prozesse: CP-PRO-ABL-010 (Sichtbarkeit), CP~-PRO-COM-001 (Vorlage), CP-PRO-
COM-020 (Zustellung). Ort im System: Mitglieder > Ablage (Dialog).
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TEIL7 - KOMMUNIKATION & VEREINSABLAGE

36 Version aktualisieren & archivieren

PROZESS CP-PRO-ABL-030

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Gepriifte Produktversionen

Status

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Verwaltung

CP-PRO-ABL-030

1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verwaltung / Vorstand (Paket ,Dokumente")

Members+ (Ablage - Versionierung - Archiv)

Members+ 1.24.4

Freigegeben

Pflegen / weglegen

Neue Fassung?

4 N\
Archivieren
raus aus ,Mein Bereich"

\ ¢ )
( N\
Wiederherstellbar

Archiv - aktiv
- J

Endgiiltig I6schen?

Aktuell & aufgeraumt

1-ZWECK

Version hochladen E
alte = ersetzt - v+1 ,
'
N e e e e e .
............................... =
nur ,hart 16schbare” E
Protokolle bleiben :
I

Ein bestehendes Dokument aktuell halten (neue Fassung als Version) und Unterlagen, die
nicht mehr aktiv gebraucht werden, sauber archivieren — mit klarer Regel, was endgliltig
geldscht werden darf und was aus Aufbewahrungsgriinden bleibt.

2 - AUSLOSER

= Ein Dokument liegt in neuer Fassung vor; oder eine Unterlage soll aus der aktiven Ablage

entfernt (archiviert) werden.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

s Paket Dokumente. Das Dokument existiert bereits (aus ABL-001).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Bearbeiten, neue Version, Versionshistorie Members+ > Ablage (Dokument-Detail)
Archivieren, Wiederherstellen, endgliltig I6schen Members+ > Ablage - ,Archiv"

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Verwaltung / neue Version hochladen, archivieren, wiederherstellen, ggf. endgtiltig
Vorstand I6schen

System alte Versionen als ,ersetzt" markieren, Historie flihren, Status setzen,
(Members+) Regeln durchsetzen, protokollieren

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Neue Version (optional)

Mitglieder > Ablage » Dokument » Bearbeiten

Beim Bearbeiten eine neue Datei als Version hochladen und optional eine Versionsnotiz
erganzen. Bei ,alle Mitglieder" muss die kiinftig aktuelle Datei PDF sein. Metadaten (Titel,
Typ, Anlass, Jahr, Sichtbarkeit) lassen sich hier ebenfalls andern.

Schritt 2 - Archivieren - ein nicht mehr aktiv benétigtes Dokument in den Archiv-Bereich
verschieben. Es verschwindet aus der aktiven Liste und aus ,Mein Bereich", bleibt aber
vollstandig erhalten.

Schritt 3 - Wiederherstellen / endgiiltig Ioschen — aus dem Archiv jederzeit wiederherstellen
(Archiv - aktiv). Endgliltig I6schen ist nur aus dem Archiv méglich und nur bei ,hart
I6schbaren" Typen (z. B. Vorlage/Formular, Sonstiges).

AUFBEWAHRUNG SCHUTZT VOR LOSCHEN

Protokolle, Berichte, Finanzen & Behorden, Ordnungen lassen sich nicht endgiiltig
I6schen - sie kdnnen nur archiviert werden. Auch bei hart I6schbaren Typen vor dem
Léschen die Aufbewahrungs- und Nachweispflicht je Dokumenttyp priifen; ersetzte
Satzungen/Beschliisse gehdren archiviert, nicht geldéscht. So bleibt die
Aufbewahrungspflicht gewahrt (siehe Losch- & Aufbewahrungsmatrix).

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Bei einer neuen Version werden alle bisherigen Versionen als ,ersetzt" markiert, die
neue erhalt die nachste Versionsnummer und wird ,aktuell"; die Historie bleibt
erhalten. Archivieren/Wiederherstellen setzt nur den Status; endgliltiges L&schen
entfernt alle Versionen und Dateien physisch. Jede Aktion wird protokolliert.
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8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Neue Version oder nur Metadaten @ndern? Archivieren oder aktiv lassen? Endgliltig
I6schen (nur bei hart I6schbaren Typen) — wirklich unwiderruflich, und
Aufbewahrungspflicht gepruft?

9 - SONDERFALLE

s Versionshistorie: friihere Fassungen bleiben einsehbar; die jeweils aktuelle wird
ausgeliefert.

s Léschen nicht méglich: Typ ist nicht hart 16schbar (Aufbewahrung) — nur archivieren.

s Archiviertes Dokument erscheint nicht in ,Mein Bereich" — erst nach Wiederherstellen.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Neue Version abgelehnt bei ,alle Mitglieder" muss die neue Datei PDF sein

,Loschen" nicht angeboten Typ nicht hart I6schbar - nur Archiv

Dokument verschwunden evtl. archiviert —im ,Archiv" nachsehen und wiederherstellen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Endglltiges Loschen ist bewusst auf unkritische Typen beschrankt;
aufbewahrungspflichtige Unterlagen bleiben erhalten. Loschen entfernt die Dateien
vollstédndig von der Platte. Alle Vorgange (Version, Archiv, Wiederherstellung,
Léschung) sind protokolliert — als Nachweis, wer wann was getan hat.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn das Dokument in der gewtinschten aktuellen Version vorliegt und nicht
mehr aktive Unterlagen sauber archiviert (bzw. — wo zuldssig und nach geprifter
Aufbewahrungspflicht — endgiiltig entfernt) sind.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Versionen & Historie", ,Archiv & Léschen". Verwandte
Prozesse: CP-PRO-ABL-001 (Ablegen), CP-PRO-ABL-020 (Benachrichtigen bei neuer
Version), CP-PRO-DSG-001 (Aufbewahrung & Léschung). Ort im System: Mitglieder >
Ablage - ,Archiv".
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TEIL 8

Inventar & Ausstattung
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TEIL 8 - INVENTAR & AUSSTATTUNG

37 Artikel & Katalog anlegen (Zeugwart)

PROZESS CP-PRO-INV-001

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module

Gepriifte Produktversionen

CP-PRO-INV-001
1.0 - freigegeben 10.08.2026
Zeugwart (Paket ,Inventar")
Members+ (Inventar)

Members+ 1.24.4

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Neuer Artikel
4 N\
Kategorie/Standort
einmalig einrichten
(& ¢ J
4 N\
Artikel anlegen
Name - Foto - Kaution
(. J
P T LT
m 5 Varianten + Bestand m
GroBen/Varianten? A B
je GroBe
Bestand pflegen

Min-Bestand-Warnung

Katalog aktuell

1-ZWECK

Den Inventar-Katalog aufbauen: Kategorien und Standorte einrichten, Artikel anlegen — mit
GroBen/Varianten (je eigener Bestand), geschiitztem Foto und optionaler Kaution. So ist das
Vereinsmaterial (Trikots, Gerate, Schlissel ...) sauber erfasst und ausgabebereit.

2 - AUSLOSER

= Neues Vereinsmaterial ist anzulegen oder der Bestand soll erstmalig erfasst werden.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

® Das Inventar-Modul ist aktiv.

Du hast das Paket Inventar (Zeugwart).
4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Kategorien, Standorte, individuelle Felder Members+ > Inventar >
Einstellungen

Artikel & Varianten (Gr6Ben mit Bestand), Foto, Members+ > Inventar > Katalog
Kaution
Ensembles/Sets (mehrere Artikel zusammen) Members+ > Inventar

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Zeugwart Kategorien/Standorte pflegen, Artikel und Varianten anlegen, Bestand
flhren

System Bestand/Verfligbarkeit berechnen, Foto geschiitzt speichern, bei

(Members+) Unterbestand warnen

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Grundgerdust einrichten

Members+ > Inventar> Einstellungen (Kategorien - Standorte)

Einmalig Kategorien, Standorte und - falls nétig — eigene Felder anlegen.

Schritt 2 - Artikel anlegen — Name, Kategorie, Standort, optional Foto und - falls Pfand
erhoben wird - ein Kautionsbetrag.

Schritt 3 - Varianten/GroBen — hat ein Artikel GréBen (z. B. Trikot S/M/L), je Variante einen
eigenen Bestand pflegen. Optional lassen sich Ensembles/Sets (mehrere Artikel zusammen)
definieren.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS+
Die verfligbare Menge je Variante ergibt sich aus Gesamtbestand - offene Ausgaben.

Ist ein Mindestbestand eingestellt, warnt das System bei Unterschreitung. Artikel-
Fotos werden geschutzt gespeichert (nicht in der 6ffentlichen Mediathek).

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Braucht der Artikel Varianten/GroBen? Wird eine Kaution erhoben (und wie hoch)?
Welcher Standort/welche Kategorie? Lohnt sich ein Ensemble/Set?
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9 . SONDERFALLE

s Ahnliche Artikel: vorhandenen Artikel duplizieren und anpassen.
s Artikel Idschen: nicht mdglich bei offener Ausgabe — erst Riickgaben klaren.

s Ensembles: fassen mehrere Artikel/Varianten fiir die gemeinsame Ausgabe zusammen.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Verfligbarkeit stimmt nicht Gesamtbestand je Variante und offene Ausgaben priifen
Artikel nicht I6schbar Offene Ausgaben vorhanden - erst zurlicknehmen

Kein Zugriff auf den Katalog Paket ,Inventar" (Zeugwart) fehlt

Unterbestand nicht gemeldet Mindestbestand in den Einstellungen setzen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Der Katalog selbst enthélt keine personenbezogenen Daten — diese entstehen erst bei
der Ausgabe (siehe CP-PRO-INV-010). Artikel-Fotos werden geschliitzt gespeichert.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn Artikel mit korrektem Bestand (und ggf. Varianten, Foto, Kaution) im
Katalog stehen und ausgabebereit sind.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Inventar & Zeugwart", ,Artikel, Varianten & Bestand".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-INV-010 (Ausgabe/Rlickgabe), CP-PRO-INV-020
(Kaution). Ort im System: Members+ > Inventar > Katalog - Einstellungen.
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TEIL 8 - INVENTAR & AUSSTATTUNG

38 Ausgeben & Zuriicknehmen

PROZESS CP-PRO-INV-010

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Gepriifte Produktversionen

Status

CP-PRO-INV-010
1.0 - freigegeben 10.08.2026
Zeugwart (Paket ,Inventar")
Members+ (Inventar - Guthaben fiir Kaution)
Members+ 1.24.4

Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Ausgabe an Mitglied

v

f A

Artikel/Variante + Menge m
verfugbar gepruft

- ¢ J

4 R
Mitglied + Kaution [ zeugwart ]
Zustand - Riickgabe-Soll

- ¢ J

4 p
Ausgegeben
Bestand sinkt - offen

- ¢ J

4 R
Riicknahme erfassen m
Zustand prufen

- J

Einbehalt einbehalten

Schaden/Verlust

zuriick

Zuriickgenommen

1-ZWECK

Material an ein Mitglied ausgeben und spater wieder zurlicknehmen - inklusive
Bestandsfiihrung, Zustandsvermerk, Riickgabetermin und Kaution (Pfand).
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2 - AUSLOSER

® Ein Mitglied erhalt Vereinsmaterial (z. B. Trikot, Schllissel) oder gibt geliehenes Material
zuruck.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Der Artikel/die Variante ist im Katalog angelegt und verfligbar (siehe CP-PRO-INV-001).

® Du hast das Paket Inventar.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Ausgabe / Riicknahme (auch Ensembles) Members+ > Inventar

Kaution als Guthaben-Buchung Members+ (Guthaben, zweckgebunden)
.Meine Leihsachen" (Mitglieds-Ansicht) Members+ > Self-Service (optional)

5 - BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Zeugwart Ausgabe und Riicknahme erfassen, Zustand/Kaution festhalten
Mitglied erhalt/zuriickgibt Material; sieht ggf. ,Meine Leihsachen"

System Verfiigbarkeit priifen, Bestand fiihren, Kaution buchen, Uberfalligkeit
(Members+) markieren

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Ausgeben

Members+ > Inventar> Ausgeben

Artikel/Variante(n) und Menge wahlen (das System priift die Verfligbarkeit), Mitglied tber die
Suche zuordnen, Ausgabedatum und optional ein Riickgabe-Soll-Datum sowie den Zustand
erfassen. Wird Pfand genommen, ,Kaution erhalten" markieren.

Schritt 2 - Zurliicknehmen

Members+ > Inventar > Ricknahme

Rickgabedatum und Zustand bei Riickgabe erfassen. Fir eine erhaltene Kaution

entscheiden: zuriickzahlen, einbehalten (bei Schaden/Verlust) oder vorerst offen lassen.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Die Verfligbarkeit wird gepruft (Ausgabe Uber den Bestand hinaus wird verhindert).
Offene Ausgaben mindern den verfligbaren Bestand; Uiberschrittene Riickgabetermine
werden als liberfallig markiert. Kaution wird als zweckgebundene Guthaben-Buchung
gefluhrt: ,zurlickzahlen" bzw. ,einbehalten" wird entsprechend verbucht. Optional
sieht das Mitglied seine Leihsachen im Self-Service.
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8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Welche Menge/Variante an wen? Wird Kaution erhoben? Bei Riickgabe: Zustand in
Ordnung — Kaution zurlickzahlen, oder bei Schaden/Verlust einbehalten?

9 - SONDERFALLE

s Ensemble/Set ausgeben: mehrere Artikel in einem Vorgang.
s Uberfillige Riickgabe: markiert — Mitglied erinnern.
s Schaden/Verlust: Kaution einbehalten und dokumentieren.

s Austritt mit offener Leihe: Riickgabe vor Abschluss klaren (siehe CP-PRO-MIT-010).

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Ausgabe nicht méglich Verfligbare Menge (Bestand - offene Ausgaben) priifen

Kaution nicht verbucht ,Kaution erhalten" bei der Ausgabe gesetzt? Betrag am Artikel
hinterlegt?

Rickgabe zeigt weiter Ricknahme erfasst? Riickgabedatum gesetzt?

Loffen"

Mitglied nicht in der Status/Schreibweise priifen

Suche

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Leihvorgénge sind personenbezogen (wer hat was, seit wann) — nur zweckgebunden
verarbeiten. Zustande/Schaden sachlich dokumentieren. Kaution ist Geld des Mitglieds
und zweckgebunden zu flhren. Historie # Stammdaten: Ausgaben, Riickgaben, Pfand
und Zahlungsbezug haben eigene Aufbewahrungsgriinde und werden nicht mit den
Mitglieds-Stammdaten mitgeldscht/anonymisiert. Die Bereinigung der Ausgabehistorie
ist ein eigener Schritt und im Prozess wie im Test gesondert nachzuweisen (siehe
Lésch- & Aufbewahrungsmatrix).

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Ausgabe korrekt erfasst ist bzw. die Riickgabe mit Zustand und
Kautionsentscheidung abgeschlossen und der Bestand wieder stimmig ist.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Inventar ausgeben & zuriicknehmen", ,Kaution & Guthaben".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-INV-001 (Katalog), CP-PRO-INV-020 (Kaution
verrechnen), CP-PRO-MIT-010 (Austritt). Ort im System: Members+ > Inventar >
Ausgeben / Ricknahme.
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TEIL 8 - INVENTAR & AUSSTATTUNG

39 Kaution verrechnen

PROZESS CP-PRO-INV-020

ANGABE WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module

Gepriifte Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

CP-PRO-INV-020

Members+ 1.24.4

1.0 - freigegeben 10.08.2026

Kassier (Paket ,Finanzen")

Kaution zuriickzuzahlen

v

Verrechenbare Kaution

zweckgebunden

Offene Beitrage?

( N\
Mit Beitrag verrechnen @
Betrag + Notiz

\ ¢ J

( )
System bucht
kaution_verrechnung - Audit

\. J

Kaution verrechnet

1-ZWECK

Members+ (Inventar-Kaution - Beitrdge/Guthaben)

Auszahlen/Guthaben
stattdessen

Eine zurlickzuzahlende Kaution nach Vereinbarung mit offenen Beitragen des Mitglieds

verrechnen, statt sie auszuzahlen. Kaution ist zweckgebundenes Geld und wird getrennt

vom freien Guthaben geflihrt.

2 - AUSLOSER

s Nach einer Riickgabe steht eine Kaution zur Riickzahlung an; das Mitglied hat zugleich
offene Beitrage, und beide sollen verrechnet werden.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

s Es besteht eine verrechenbare (zuriickzuzahlende) Kaution (aus CP-PRO-INV-010).
s Es gibt offene Beitragsposten des Mitglieds.

® Du hast das Paket Finanzen.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Kaution mit Beitragen verrechnen Members+ > Inventar / Beitrage
Offene Beitragsposten & Guthaben Members+ > Beitrage

5 - BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Kassier Verrechnung nach Vereinbarung anweisen (Betrag + Begriindung)
System verrechenbaren Betrag begrenzen, gegen offene Posten buchen,
(Members+) protokollieren

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Verrechenbare Kaution priifen — das System kennt den zweckgebundenen,

zuruckzuzahlenden Kautionsbetrag.

Schritt 2 - Verrechnen

Members+ > Inventar/Beitrage > Kaution verrechnen

Betrag und eine Pflicht-Begriindung erfassen; das System verrechnet héchstens den
kleineren Wert aus gewlinschtem Betrag, verfligbarer Kaution und offener Forderung mit

dem/den offenen Posten.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH MEMBERS +

Der verrechnete Betrag wird auf min(Wunsch, verrechenbare Kaution, offene
Forderung) begrenzt und als zweckgebundene Buchung ( kaution_verrechnung )
gegen die offenen Posten gebucht. Der Vorgang wird protokolliert

( kaution_verrechnet ).

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Wird die Kaution verrechnet oder lieber ausgezahlt (siehe CP-PRO-BEI-030)? Welcher
Betrag? Die Begriindung ist Pflicht (Nachvollziehbarkeit).

9 - SONDERFALLE

s Keine offenen Beitrage: Verrechnung nicht moglich — Kaution stattdessen auszahlen/als
Guthaben fuhren.
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s Kaution einbehalten (Schaden/Verlust): kein Verrechnungsfall — bereits in CP-PRO-INV-
010 geregelt.

s Teilverrechnung: Restkaution bleibt zweckgebunden bestehen.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Verrechnung bleibt wirkungslos Verrechenbare Kaution > 0? Offener Posten vorhanden?
Begriindung eingetragen?

Zu wenig verrechnet Begrenzung auf min(Wunsch, Kaution, offene Forderung)
beachten
Kaution taucht nicht im freien Bewusst so — Kaution ist zweckgebunden getrennt

Guthaben auf

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Kautions- und Beitragsdaten sind finanzielle Daten. Jede Verrechnung ist mit
Begriindung protokolliert und dem Mitglied zuordenbar; nur zweckgebunden
verarbeiten.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Kaution nach Vereinbarung mit offenen Beitragen verrechnet (oder

bewusst ausgezahlt) und der Vorgang dokumentiert ist.

MEHR DAZU

Members+-Handbuch: ,Kaution & Guthaben", ,Beitrdge & Posten". Verwandte
Prozesse: CP-PRO-INV-010 (Rlickgabe/Kaution), CP-PRO-BEI-030 (Guthaben
erstatten). Ort im System: Members+ > Inventar / Beitrdge (Kaution verrechnen).
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TEIL 9

Website & Offentlichkeit
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TEIL 9 - WEBSITE & OFFENTLICHKEIT

40 Formulare einrichten

PROZESS CP-PRO-WEB-001

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Geprifte
Produktversionen

Status

CP-PRO-WEB-001
1.0 - freigegeben 10.08.2026

Vereins-Redaktion (Website)

Basis-Theme (Dauerformulare) - Theme PRO (eigene

Formulare)

Theme 11136 - Theme PRO 0.9.83

Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Formular einrichten

v

Ve

Formular wahlen
Kontakt - Buchung - Mitglied

.

.

J

v

Ve

.

Felder & Empfanger
Pflichtfelder - Empfanger-Mail

.

J

v

Ve

.

Schutz & Einwilligung
Honeypot - Rechen-Captcha

.

J

Eigenes Formular?

Aktiv auf der Seite
Kontakt-Sektion / Tabs

1-ZWECK

Formular live

Theme PRO nétig

als weiterer Tab

Die dauerhaften Website-Formulare des Vereins einrichten und pflegen — Kontakt,

Buchungsanfrage und ,Mitglied werden" —, damit Interessenten den Verein einfach erreichen
und jede Einsendung sauber im Backend landet.

ClubPress - Prozesshandbuch

142



CLUBPRESS - PROZESSHANDBUCH

mit beliebig vielen Formularen.

2 - AUSLOSER

angepasst werden.

3 - VORAUSSETZUNGEN

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION

FESTER BAUKASTEN, KEIN FORMULAR-PLUGIN

ClubPress bietet drei feste Website-Formulare (Kontakt, Buchungsanfrage, Mitglied
werden) sowie — mit Theme PRO - einige eigene Zusatzformulare als weitere Tabs der
Kontakt-Sektion (Anzahl begrenzt). Es ist kein frei gestaltbarer Formular-Baukasten

Ein Formular soll erstmals eingerichtet, um Felder ergénzt oder im Empfanger/Wortlaut

Rolle mit Website-Rechten (Administrator oder Vereins-Redaktion).
E-Mail-Versand des Servers funktioniert (Empfanger-Benachrichtigung).
Fir eigene Zusatzformulare: aktives Theme PRO mit gliltiger Lizenz.

Datenschutzerklarung vorhanden (flir den Einwilligungshinweis).

MODUL

Dauerformular-Builder (Felder, Empfanger,
Spamschutz, Einwilligung)

Eigene Zusatzformulare (Tabs, Sponsoring)

.Mitglied werden" mit SEPA-Option

Basis-Theme > Dauerformulare

Theme PRO

Basis-Theme - (SEPA-Priifung via

Members+)
5 - BETEILIGTE ROLLEN
ROLLE AUFGABE
Vereins- Formular wahlen, Felder/Empfanger/Spamschutz/Einwilligung festlegen,
Redaktion aktiv schalten
System Formular anzeigen, Pflichtfelder & Spamschutz durchsetzen
(Theme)

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Formular wahlen

Design > Dauerformulare

Eines der Formulare 6ffnen: Kontakt (inline in der Kontakt-Sektion), Buchungsanfrage (Tab,
Anker #buchungsanfrage ) oder Mitglied werden (in der Beitritts-Sektion).

Schritt 2 - Felder & Empféanger - Felder ergédnzen/anordnen (Text, E-Mail, Datum, Auswahl
...), Pflichtfelder markieren und die Empfanger-Adresse setzen (Standard: Vereins-E-Mail).

Schritt 3 - Spamschutz & Einwilligung — Honeypot und Rechen-Captcha aktiviert lassen; den
Einwilligungstext mit Link zur Datenschutzerklarung priifen (bei ,Mitglied werden" ist die

Einwilligung immer Pflicht).
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Schritt 4 - Eigenes Formular (optional, PRO) — mit Theme PRO ein weiteres Formular als Tab

anlegen (z. B. Sponsoring), erreichbar tiber einen eigenen Anker. Die Anzahl ist begrenzt.

Schritt 5 - Aktiv schalten — das Formular aktivieren; es erscheint an der vorgesehenen Stelle
der Website.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH DAS THEME

Das Formular wird per AJAX ohne Seiten-Neuladen abgesendet. Das System pruft
Pflichtfelder, wertet Honeypot und Rechen-Captcha aus und verlangt - wo
vorgesehen - das Einwilligungshéakchen. Feld-Definitionen und Konfiguration werden
im Theme gespeichert.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Welche Felder sind wirklich nétig (Datensparsamkeit)? Welche sind Pflicht? Wer
bekommt die Benachrichtigung? Braucht es ein eigenes PRO-Formular? Ist der
Einwilligungstext korrekt verlinkt?

9 - SONDERFALLE

s ,Mitglied werden" mit SEPA: Ist Members+ aktiv, greift dessen vollstandige
Glaubiger-/IBAN-Priifung; ohne Members+ eine einfache Variante. Der Beitritt selbst ist
Prozess CP-PRO-MIT-001.

s Buchungsanfrage - Termin: Aus einer Buchungsanfrage entsteht automatisch ein
Termin-Entwurf (siehe CP-PRO-WEB-020).

s Sponsoring-Formular ist ein PRO-Formular und standardmaBig deaktiviert.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG
Formular nicht aktiv geschaltet? richtige Sektion/Seite? PRO-Formular ohne
sichtbar gultige Lizenz?

Absenden schlagt fehl Pflichtfelder gesetzt? Rechen-Captcha korrekt? Einwilligung

bestatigt?
Keine Empfanger-Adresse gesetzt? Zustellung priifen (- CP-PRO-COM-
Benachrichtigung 020)

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Nur nétige Felder abfragen (Datensparsamkeit). Der Einwilligungshinweis mit Verweis
auf die Datenschutzerklarung ist bei personenbezogenen Einsendungen zu zeigen; bei
.Mitglied werden" ist er Pflicht. Cookiefrei; Spamschutz ohne externe Dienste
(Honeypot + Rechen-Captcha).
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12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn das Formular mit den richtigen Feldern, Empfangern, Spamschutz und
Einwilligung aktiv auf der Website steht und eine Testeinsendung korrekt im Backend
ankommt.

MEHR DAZU

Basis-Theme-Handbuch: ,Dauerformulare”, ,Formularfelder — der Baukasten".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-WEB-010 (Anfragen bearbeiten), CP-PRO-WEB-020
(Veranstaltung), CP-PRO-MIT-001 (Aufnahme). Ort im System: Design >
Dauerformulare.
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TEIL 9 - WEBSITE & OFFENTLICHKEIT

41 Anfrage / Einsendung bearbeiten

PROZESS CP-PRO-WEB-010

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle

Bendtigte Module

Gepriifte Produktversionen

Status

CP-PRO-WEB-010

1.0 - freigegeben 10.08.2026

Vereins-Redaktion / zusténdige Stelle

Basis-Theme (Anfragen)
Theme 1.1.136

Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Redaktion

Formular abgesendet

v

@ R
System speichert
Eintrag ,Anfragen" - privat

o ¢ Y,

@ R
Benachrichtigung
Mail an Empfanger

o ¢ Y,

@ N
Anfrage 6ffnen
Backend > Anfragen

\ J

AbschlieBen
Status - DSGVO-Frist beachten

Redaktion

1-ZWECK

Anfrage erledigt

Status setzen
Rickfrage/Warteliste

Jede Formular-Einsendung zuverlassig bearbeiten. Jede Anfrage wird zusatzlich als Eintrag
im Backend gespeichert — damit nichts verloren geht, falls eine Benachrichtigungs-E-Mail

einmal nicht ankommt.
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2 - AUSLOSER

s Eine Person hat ein Website-Formular abgeschickt (Kontakt, Buchung, Mitglied werden
oder ein eigenes Formular).

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Formulare sind eingerichtet (CP-PRO-WEB-001).

s Zugriff auf den Menlipunkt Anfragen (Administrator, Redakteur oder Vereins-Redaktion).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL
Anfragen-Liste, Detailansicht, Typ-/Status-Filter Basis-Theme >
Anfragen
Status & Sammelaktionen Basis-Theme >
(bestatigt/eingegangen/abgesagt/Warteliste) Anfragen

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Vereins- Anfrage sichten, beantworten, Status pflegen

Redaktion

System Einsendung als privaten Eintrag speichern, Empfanger benachrichtigen,
(Theme) alte Eintrage kennzeichnen

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Eingang — Nach dem Absenden legt das System die Einsendung als privaten
Eintrag unter ,Anfragen" an (mit allen Feldern in Reihenfolge) und schickt die

Benachrichtigung an die hinterlegte Empfanger-Adresse.

Schritt 2 - Anfrage 6ffnen

Anfragen > Alle Anfragen

Nach Typ (Kontakt, Buchung, Mitglied, eigene) und Status filtern; die Detailansicht zeigt die
eingesandten Felder schreibgeschitzt.

Schritt 3 - Bearbeiten & Status setzen - die Anfrage beantworten (z. B. per E-Mail/Telefon)
und den Status pflegen: Anfrage eingegangen, Teilnahme bestétigt, abgesagt oder Warteliste

— einzeln oder als Sammelaktion.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH DAS THEME

Die Einsendung wird als privater Eintrag gespeichert und die Empfanger-
Benachrichtigung versendet. Manuelles Anlegen von Anfragen ist gesperrt (es gibt nur
echte Einsendungen). Eintrage, die alter als 12 Monate sind, werden in der Liste als
Datenschutz-Hinweis markiert (Erinnerung zum Aufraumen).
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LOSCHKONZEPT: SO IST ES GEBAUT

Die 12-Monats-Grenze ist eine feste Systemvorgabe (rund 365 Tage ab letzter
Anderung) - keine pro Formular konfigurierbare Frist und kein automatisches
Loschen: markierte Eintrage sind manuell zu I16schen. Die Verantwortung dafir liegt
bei der Vereins-Redaktion. Lege intern fest, in welchem Rhythmus aufgeraumt wird;
Spam wird bereits beim Absenden per Honeypot + Rechen-Captcha abgewehrt (siehe
CP-PRO-WEB-001), Gbernommene Mitgliedsantrage laufen in CP-PRO-MIT-001 weiter.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Ist die Anfrage erledigt oder braucht es eine Riickfrage? Welcher Status passt? Wann
werden alte Einsendungen geldscht (Datenschutz)?

9 - SONDERFALLE

s Buchungsanfrage: zusatzlich entsteht ein Termin-Entwurf (- CP-PRO-WEB-020).
s Mitglied-werden-Anfrage: fiihrt in den Aufnahme-Prozess (-~ CP-PRO-MIT-001).

s Anmeldungen zu Veranstaltungen erscheinen ebenfalls als Anfragen mit Teilnahme-
Status (- CP-PRO-WEB-030).

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Benachrichtigung fehlt, gut so — Eintrag ist der Nachweis; Zustellung priifen (- CP-
Eintrag da PRO-COM-020)

Anfrage nicht auffindbar Typ-/Status-Filter zurlicksetzen; Suche nutzen

Kein Meni ,Anfragen" Website-Recht (Redakteur/Vereins-Redaktion) fehlt

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Anfragen enthalten personenbezogene Daten und liegen als private Eintrédge (nicht
offentlich) vor. Nur zweckgebunden nutzen und rechtzeitig I6schen - die 12-Monats-
Markierung erinnert daran. Keine sensiblen Inhalte per ungeschutzter Weiterleitung.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Anfrage beantwortet/zugeordnet und ihr Status korrekt gesetzt ist

—und veraltete Einsendungen regelmaBig bereinigt werden.

MEHR DAZU

Basis-Theme-Handbuch: ,Anfragen verwalten", ,Status & Sammelaktionen".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-WEB-001 (Formulare), CP-PRO-WEB-020/030
(Veranstaltung/Anmeldung), CP-PRO-MIT-001 (Aufnahme). Ort im System: Anfragen.
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TEIL 9 - WEBSITE & OFFENTLICHKEIT

42 Veranstaltung veroffentlichen

PROZESS CP-PRO-WEB-020

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Gepriifte Produktversionen

Status

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Redaktion

CP-PRO-WEB-020
1.0 - freigegeben 10.08.2026

Vereins-Redaktion (Website)

Basis-Theme (Termine) - Theme PRO (Anzeige-Varianten)

Theme 11136 - Theme PRO 0.9.83

Freigegeben

Termin anlegen

v

(" N
Eckdaten erfassen
Datum - Uhrzeit - Ort

\. ¢ Y,

(" N
Gruppe & Fiyer
Sparte/Gruppe - Flyer-PDF

S J

Aus Buchungsanfrage?

( N\
Verbffentlichen
erscheint in Terminliste

. ¢ Yy,

( a
Anzeige & Ablauf
Varianten - abgelaufene aus

N\ J

1-ZWECK

Termin online

Entwurf bernehmen

prifen & ergénzen

Eine Veranstaltung/einen Termin auf der Vereins-Website verdffentlichen — mit Datum, Ort,
optionalem Flyer und passender Zuordnung zu Abteilung/Gruppe — sodass sie in der

Terminliste erscheint und abgelaufene Termine automatisch ausgeblendet werden.
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2 - AUSLOSER

® Ein neuer Termin steht an; oder aus einer Buchungsanfrage ist ein Termin-Entwurf
entstanden.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Website-Rechte (Administrator oder Vereins-Redaktion).

s Abteilungen/Gruppen sind gepflegt (flrr die Zuordnung/Filter), falls genutzt.
4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Termine anlegen & veréffentlichen (Datum, Uhrzeit, Ort, Basis-Theme > Termine
Flyer, Gruppe)

Anzeige-Varianten (Agenda, Zeitstrahl, Karten, ,nachster") Theme PRO > Sektionen
Termin-Entwurf aus Buchungsanfrage Basis-Theme (Anfragen -
Termine)

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Vereins- Termin erfassen, Flyer/Gruppe setzen, verdffentlichen

Redaktion

System (Theme) Termin in der Liste anzeigen, abgelaufene ausblenden, Variante
rendern

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Termin anlegen

Termine > Erstellen

Titel und Eckdaten erfassen: Datum, Uhrzeit und Ort.

Schritt 2 - Zuordnung & Flyer - die passende Abteilung/Gruppe wahlen (fir Filter und
Anzeige) und optional einen Flyer (mit Button/Alternativtext) hinterlegen.

Schritt 3 - Aus Buchungsanfrage (optional) — wenn der Termin aus einer Buchungsanfrage
stammt, liegt bereits ein Entwurf mit Datum/Ort/Anlass vor: priifen, ergédnzen und

libernehmen.

Schritt 4 - Veroffentlichen — den Termin veroffentlichen; er erscheint in der Terminliste. Die

Anzeige-Variante (Standard oder PRO) wird zentral im Theme gewahlt.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH DAS THEME

Veroffentlichte Termine erscheinen in der gewahlten Darstellung (Standard kostenlos;
Agenda/Zeitstrahl/Karten/,nachster" mit Theme PRO). Abgelaufene Termine werden
automatisch ausgeblendet (je Termin liber ,Tage ausblenden" steuerbar); Flyer-,
Kalender- und Teilen-Buttons stehen je Termin bereit.
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8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Welche Abteilung/Gruppe? Flyer ja/nein? Ab wann/wie lange sichtbar? Bei Ubernahme
aus einer Buchungsanfrage: Angaben prifen und ergénzen, bevor veréffentlicht wird.

9 - SONDERFALLE

s Externer Termin (nicht selbst ausgerichtet): entsprechend kennzeichnen; Flyer-Optionen
greifen nur bei eigenen Terminen.

s Anmeldung nétig? Anmeldung am Termin aktivieren (- CP-PRO-WEB-030).

s Verschieben/Absagen statt Loschen: Status am Termin andern (- CP-PRO-WEB-030).

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Termin nicht sichtbar veroffentlicht? Datum in der Zukunft? richtige Gruppe/Filter?
Falsche Darstellung Anzeige-Variante im Theme (PRO-Varianten nur mit Theme PRO)
Flyer fehlt nur bei ,eigenen" Terminen; Datei & Button-Text gesetzt?

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Termine sind 6ffentliche Inhalte - keine personenbezogenen Daten unnétig in
Titel/Beschreibung aufnehmen. Bei Fotos auf dem Flyer die Bildrechte/Fotofreigaben
beachten.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn der Termin korrekt und vollstandig veroffentlicht ist, in der richtigen

Darstellung erscheint und nach Ablauf automatisch verschwindet.

MEHR DAZU

Basis-Theme-Handbuch: ,Termine anlegen & anzeigen", ,Anzeige-Varianten (PRO)",
JFlyer & Buttons". Verwandte Prozesse: CP-PRO-WEB-030 (Anmeldung & Anderung),
CP-PRO-WEB-001/010 (Formulare/Anfragen). Ort im System: Termine.
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TEIL 9 - WEBSITE & OFFENTLICHKEIT

43 Anmeldung & Terminanderung

PROZESS CP-PRO-WEB-030

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-WEB-030

Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026

Verantwortliche Rolle Vereins-Redaktion (Website)

Bendtigte Module Basis-Theme (Termine, Anmeldung, Termin-Benachrichtigung,
Export)

Geprifte Theme 11136

Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Anmeldung / Anderung

Anmelde-Button

H
1
Anmeldungen als ,Anfragen” :
U

Anmeldung aktiv?

Anmeldungen verwalten

bestatigt - Warteliste - abgesagt

Status + Mail

an Angemeldete

Verschoben/Abgesagt?

Export bei Bedarf

XLSX / PDF

Teilnehmer informiert

1-ZWECK

Anmeldungen zu einer Veranstaltung entgegennehmen und verwalten — und bei einer
Verschiebung oder Absage die bereits angemeldeten Personen gezielt informieren.

2 . AUSLOSER

s FUr einen Termin soll eine Anmeldung mdglich sein; oder ein Termin wird
verschoben/abgesagt.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

s Der Termin ist angelegt/veréffentlicht (CP-PRO-WEB-020).

Website-Rechte; E-Mail-Versand funktioniert (fir die Benachrichtigung).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Anmeldung am Termin aktivieren Basis-Theme > Termine
Anmeldungen als ,Anfragen" mit Teilnahme-Status Basis-Theme > Anfragen
Termin-Benachrichtigung (verschoben/abgesagt) Basis-Theme > Termine
Backend-Export der Terminliste (XLSX/PDF) Basis-Theme > Termine

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Vereins- Anmeldung aktivieren, Teilnehmer verwalten, Status/Absage
Redaktion kommunizieren

Interessent meldet sich Uber das Formular am Termin an

System Anmeldung als ,Anfrage" speichern, bei Verschiebung/Absage Mail an
(Theme) Angemeldete senden

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Anmeldung aktivieren — am Termin die Anmeldung einschalten. Anmeldungen
laufen als Eintrage unter Anfragen mit Teilnahme-Status auf.

Schritt 2 - Teilnehmer verwalten

Anfragen > Status

Anmeldungen sichten und den Status pflegen: bestétigt, Warteliste oder abgesagt (einzeln

oder als Sammelaktion).

Schritt 3 - Verschieben/Absagen & informieren — wird der Termin auf Verschoben oder
Abgesagt gesetzt, kann liber die Termin-Benachrichtigung eine E-Mail an alle
Angemeldeten (mit E-Mail-Adresse) versendet werden.

Schritt 4 - Export (optional) — die Terminliste lasst sich im Backend als XLSX oder PDF

exportieren (z. B. fiir die Planung).

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH DAS THEME

Jede Anmeldung wird als Anfrage gespeichert (Teilnahme-Status pflegbar). Bei
Verschoben/Abgesagt" bereitet das System die Benachrichtigung an die
Angemeldeten vor und vermerkt den Versand. Ein wiederholter Versand wird
angezeigt.
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DATEI-INFO, KEIN NEWSLETTER
Die Termin-Benachrichtigung richtet sich nur an die zu diesem Termin angemeldeten
Personen und wird bewusst ausgeldst. Sie ist kein Rundbrief an alle Mitglieder.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Anmeldung Uberhaupt aktivieren? Teilnahme bestatigen oder Warteliste? Bei
Anderung: Benachrichtigung senden — und mit welchem Text?

9 . SONDERFALLE

s Anmeldung ohne E-Mail: solche Personen erhalten keine automatische Info — separat
kontaktieren.

s Warteliste: bei frei werdenden Platzen Status auf ,bestatigt" andern und die Person
informieren.

s Absage vs. Loschen: Termin auf ,Abgesagt" setzen (informiert Angemeldete), statt ihn zu
I6schen.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Keine Anmeldung mdglich Anmeldung am Termin aktiviert? Termin
verdffentlicht?

Benachrichtigung wird nicht Sie erscheint erst bei Status ,Verschoben"/

angeboten ~Abgesagt"

Teilnehmer erhielt keine Info E-Mail hinterlegt? Zustellung priifen (- CP-PRO-
COM-020)

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Anmeldedaten sind personenbezogen: als private Anfragen flihren, nur
zweckgebunden nutzen und nach der Veranstaltung fristgerecht I6schen. Die 12-
Monats-Markierung ist eine Systemvorgabe/Vereinsregel (Aufraum-Erinnerung),
keine gesetzliche Aufbewahrungsfrist: Anmeldedaten sind grundsatzlich nach
Abschluss der Veranstaltung zu I6schen - friiher als 12 Monate, sofern nichts anderes
(Abrechnung, Einwilligung, Unfall-/Haftungsfall, gesetzliche Nachweise)
entgegensteht. Benachrichtigungen nur an tatsachlich Angemeldete.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn Anmeldungen mit korrektem Status gefiihrt sind und - bei
Verschiebung/Absage - alle erreichbaren Angemeldeten informiert wurden.

MEHR DAZU

Basis-Theme-Handbuch: ,Anmeldung zu Terminen", ,Termin verschieben/absagen &
benachrichtigen", ,Termine exportieren". Verwandte Prozesse: CP-PRO-WEB-020
(Veranstaltung), CP-PRO-WEB-010 (Anfragen), CP-PRO-COM-020 (Zustellung). Ort im
System: Termine - Anfragen.
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TEIL 9 - WEBSITE & OFFENTLICHKEIT

44 Album anlegen & organisieren

PROZESS CP-PRO-GAL-001

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle

Bendtigte Module

Geprifte

CP-PRO-GAL-001
1.0 - freigegeben 10.08.2026
Vereins-Redaktion (Website)

Basis-Theme (Galerie - Alben) - Theme PRO (Anzeige-
Varianten)

Theme 11136 - Theme PRO 0.9.83

Produktversionen

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Album anlegen

v

(" N
Name & Beschreibung
Album benennen

. J

v

4 N
Reihenfolge & Titelbild
Cover o. 1. Foto

~ J

________________________________

Album freigeben

1

1

Gaste-Upload? o !
erscheint im Upload .
1

Redaktion

Anzeige wahlen
Varianten - Lightbox

Album bereit

1-ZWECK

Die Bildergalerie in Alben ordnen - z. B. je Veranstaltung oder Saison — damit Besucher sich
zurechtfinden. Ein Album tragt Name, Beschreibung, eine Reihenfolge und ein Titelbild; Fotos
ohne Album erscheinen unter ,Alle".

2 . AUSLOSER

® FUr einen Anlass (Turnier, Fest, Jahr) soll ein eigenes Album entstehen oder die Album-
Struktur soll umsortiert werden.
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3 - VORAUSSETZUNGEN

Website-Rechte (Administrator oder Vereins-Redaktion).

Die Galerie-Sektion/-Seite ist eingerichtet.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Alben anlegen/bearbeiten (Name, Beschreibung, Reihenfolge, Basis-Theme > Galerie >
Titelbild, Gaste-Upload) Alben

Anzeige- & Lightbox-Varianten, Album-Navigation Theme PRO > Sektionen

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE
Vereins-Redaktion Album anlegen, Reihenfolge/Titelbild setzen, Anzeige wahlen
System (Theme) Album speichern, Fotos zuordnen, Titelbild/,Alle" automatisch bilden

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Aloum anlegen

Galerie > Alben > NeuesAlbum

Name und optional eine Beschreibung vergeben. Alben sind hierarchisch — ein Unter-Album
ist moglich.

Schritt 2 - Reihenfolge & Titelbild - eine Reihenfolge (Zahl) fiir die Aloum-Ubersicht setzen
und ein Titelbild wahlen. Ohne Auswahl nutzt das System automatisch das erste Foto des
Albums.

Schritt 3 - Gaste-Upload (optional) — das Album fiir den Foto-Upload durch Gaste freigeben.
Nur freigegebene Alben erscheinen im Gaste-Upload (siehe CP-PRO-GAL-020).

Schritt 4 - Anzeige wahlen - die Galerie-/Lightbox-Variante wird zentral im Theme gesetzt
(Standard frei; weitere Varianten mit Theme PRO).

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH DAS THEME

Alben werden in der gewahlten Reihenfolge angezeigt; als Titelbild dient das gesetzte
Cover oder - als Fallback — das erste Foto. Fotos ohne Album erscheinen unter ,Alle".
Nur zum Gaste-Upload freigegebene Alben tauchen in der Upload-Auswahl auf.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Welche Alben braucht der Verein? Welche Reihenfolge und welches Titelbild? Soll das
Album Géaste-Uploads erlauben? Welche Anzeige-Variante passt?
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9 - SONDERFALLE
s Personliche Portfolio-Alben (Members+ ,Unsere Fotografen") sind gesondert und nicht
Teil der normalen Album-Pflege (siehe CP-PRO-DSG-040).

s Leeres Album: ohne Fotos und ohne Titelbild erscheint kein Cover — erst nach dem ersten
Foto.

s Unter-Alben: fir feinere Gliederung maoglich.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Album in falscher Position Reihenfolge-Zahl anpassen

Kein Titelbild Cover wahlen oder erstes Foto zuordnen

Album fehlt im Gaste-Upload ,Fur Foto-Upload durch Gaste freigeben" aktivieren

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Alben sind 6ffentliche Inhalte. Bei Personenfotos die Bildrechte/Fotofreigaben
beachten (siehe CP-PRO-DSG-040). Aussagekraftige, aber sparsame Beschreibungen
- keine personenbezogenen Daten unndtig nennen.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Alben mit Reihenfolge, Titelbild und der gewlinschten

Sichtbarkeit/Anzeige stehen und flr Fotos bereit sind.

MEHR DAZU
Basis-Theme-Handbuch: ,Galerie & Alben", ,Anzeige- & Lightbox-Varianten (PRO)".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-GAL-010 (Fotos einstellen), CP-PRO-GAL-020 (Gaste-
Upload), CP-PRO-DSG-040 (Fotofreigabe). Ort im System: Galerie > Alben.
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TEIL 9 - WEBSITE & OFFENTLICHKEIT

45 Fotos einstellen & Galerie pflegen

PROZESS CP-PRO-GAL-010

ANGABE WERT

Prozess-ID CP-PRO-GAL-010
Prozessversion 1.0 - freigegeben 10.08.2026
Verantwortliche Rolle Vereins-Redaktion (Website)
Bendtigte Module Basis-Theme (Galerie - ZIP-Export)
Geprufte Produktversionen Theme 1.1.136

Status Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Redaktion

Foto/Video einstellen

v

f A

Beitrag anlegen
Titel - Bild - Album

\_ ¢ )

@ R
GPS wird entfernt
Original + alle GroBen

(. J

kein Downscale Redaktion

fir Detail-Zoom

Originalqualitat?

Reihenfolge / EXIF

Aufnahmedaten optional

als 2P

max 50 - 200 MB

Exportieren?

Galerie aktuell

1-ZWECK

Fotos (und Videos) in die Galerie einstellen, einem Album zuordnen und in der gewlinschten
Reihenfolge zeigen — mit automatischem Entfernen von GPS-Standortdaten und optionaler
Anzeige der Aufnahmedaten (EXIF).
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2 - AUSLOSER
s Neue Bilder von einer Veranstaltung liegen vor und sollen veroffentlicht werden.
3 - VORAUSSETZUNGEN

s Website-Rechte; passende Alben sind angelegt (CP-PRO-GAL-001).
s Fir Personenfotos: nétige Bild-/Fotofreigaben liegen vor (CP-PRO-DSG-040).

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Galeriebild anlegen (Titel, Bild, Album, Reihenfolge) Basis-Theme > Galerie

Automatisches GPS-Entfernen - EXIF-Anzeige - Basis-Theme > Galerie

Originalqualitat (System/Customizer)

ZIP-Export markierter Eintrage Basis-Theme > Galerie (Sammelaktion)

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Vereins- Bild anlegen, Album/Reihenfolge setzen, EXIF/Qualitat wahlen,
Redaktion exportieren

System (Theme) GPS entfernen, VorschaugroBen erzeugen, Anzeige/Lightbox rendern

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Bild anlegen

Galerie » Neues Galeriebild

Titel vergeben, das Bild als Beitragsbild setzen und das Album zuordnen. Die Reihenfolge
steuert die Position innerhalb des Albums.

Schritt 2 - Qualitat entscheiden (optional) — standardmaBig werden sehr groBe Bilder
verkleinert. Ist Originalqualitat aktiviert, bleiben Galerie-Uploads unskaliert (h6here Qualitat

fur den Detail-Zoom).

Schritt 3 - Aufnahmedaten (optional) — die EXIF-Anzeige (z. B. Kamera, Brennweite) lasst

sich einschalten; ein Badge kann sie am Bild markieren.

Schritt 4 - Export (optional) — markierte Eintrage iber die Sammelaktion ,Als ZIP
exportieren" herunterladen (bis 50 Dateien / 200 MB pro Export).

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH DAS THEME

Nach dem Upload werden bei JPEG-Fotos die GPS-Standortdaten aus dem Original
und allen erzeugten GroBen entfernt (Datenschutz) — das greift bei jedem Upload
(Galerie wie Mediathek). VorschaugroéBen und Lightbox werden erzeugt; die Kamera-
EXIF bleibt (fur die optionale Anzeige) erhalten, die Brennweite wird als Kleinbild-
Aquivalent gemerkt. Die ZIP-Datei wird nach dem Download automatisch geléscht.
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WICHTIG: GPS RAUS (JPEG), KAMERA-EXIF BLEIBT

Das automatische GPS-Entfernen wirkt auf JPEG (der Ubliche Foto-Standard aus
Kamera/Smartphone). Bei anderen Formaten lauft es nicht: PNG/WEBP/GIF enthalten
regular keine GPS-Daten; HEIC/TIFF kdnnen Standort enthalten und werden nicht
automatisch bereinigt — solche Dateien vor der Veroffentlichung als JPEG hochladen
oder den Standort vorher entfernen. Ubrige Aufnahmedaten (Kameramodell, Zeit,
Brennweite) bleiben in der Datei und kdnnen angezeigt werden — das bewusst prifen,
wenn nicht gewunscht.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU
Welchem Album und welcher Reihenfolge? Originalqualitat ja/nein? EXIF-Anzeige
zeigen? Liegt flir Personenfotos die Freigabe vor?

9 . SONDERFALLE

s Video: wird wie ein Galerie-Eintrag geflihrt; Vorschaubild beachten.

s GroBes Export-Set: auf 50 Dateien / 200 MB je Export begrenzt — ggf. in Teilen
exportieren.

s Reihenfolge: gleicht sich aus ,Reihenfolge"-Wert; ohne Wert greift die Standardsortierung.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Bild erscheint nicht Album zugeordnet? verdffentlicht?

im Album

Bild wirkt unscharf ,Originalqualitat" aktivieren (vor dem Upload)

beim Zoom

ZIP-Export nicht ZipArchive am Server verfligbar? Recht vorhanden?

angeboten

Standort im Bild Bei JPEG automatisch entfernt. Kein JPEG (z. B. HEIC/TIFF)? - als
sichtbar? JPEG hochladen oder Standort vorher entfernen

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

GPS-Standortdaten werden bei JPEG automatisch entfernt (andere Formate: siehe
Hinweis oben). Personenfotos nur mit Freigabe veréffentlichen (CP-PRO-DSG-040);
auf Wunsch Betroffener Bilder entfernen. Der ZIP-Export ist berechtigungsgeschitzt
und die Datei wird nach dem Download geldscht.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn die Fotos korrekt im richtigen Album und in der gewiinschten

Reihenfolge erscheinen, GPS entfernt ist und - falls nétig — ein Export vorliegt.
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MEHR DAZU

Basis-Theme-Handbuch: ,Galeriebilder einstellen", ,EXIF & Originalqualitat", ,Galerie-
ZIP-Export". Verwandte Prozesse: CP-PRO-GAL-001 (Alben), CP-PRO-GAL-020
(Gaste-Upload), CP-PRO-DSG-040 (Fotofreigabe). Ort im System: Galerie.
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TEIL 9 - WEBSITE & OFFENTLICHKEIT

46 Foto-Upload durch Gaste (mit Freigabe)

PROZESS CP-PRO-GAL-020

ANGABE

WERT

Prozess-ID
Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Gepriifte Produktversionen

Status

ABLAUF AUF EINEN BLICK

D © D

CP-PRO-GAL-020
1.0 - freigegeben 10.08.2026
Vereins-Redaktion (Freigabe) - Gast (Upload)
Basis-Theme (Foto-Upload - Galerie-Freigabe)
Theme 11136

Freigegeben

Gaste sollen hochladen

v

4 R
Upload-Seite + Code
[cp_upload] - geheimer Link

- ¢ J

4 R
Gast ladt hoch [ Gast ]
noindex - GPS entfernt

- ¢ J

4 p
Als ,ausstehend"
Entwurf - Mail an Verein

- J

________________________________

Ablehnen h
1
per Token-Link H
U

Freigeben?

Veroffentlicht

erscheint in der Galerie

Foto online

1-ZWECK

Gasten oder Mitgliedern ermdglichen, Fotos ohne Login beizusteuern — Uiber eine geheime
Upload-Seite. Beitrdge landen zunachst als Entwurf (,,ausstehend") und erscheinen erst
nach Freigabe durch den Verein.
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2 - AUSLOSER
s Nach einer Veranstaltung sollen Teilnehmende ihre Fotos beisteuern kénnen.
3 - VORAUSSETZUNGEN

® Eine (nicht verlinkte) Seite mit dem Shortcode [cp_upload] ; ein geheimer Zugangscode
istim Customizer unter ,Foto-Upload (intern)" gesetzt.

s Mindestens ein Album ist fir Gaste-Upload freigegeben (CP-PRO-GAL-001).

s Freigabe-/Benachrichtigungs-Empfénger sind konfiguriert; E-Mail-Versand funktioniert.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Login-freie Upload-Seite (Shortcode [cp_upload] , Zugang Basis-Theme > Foto-

per ?key= ) Upload

Freigabe/Ablehnen per Token-Link (ohne Login) Basis-Theme (Galerie - E-
Mail)

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Vereins- Upload-Seite/Code einrichten, Alben freigeben, Beitrage

Redaktion freigeben/ablehnen

Gast liber den geheimen Link Fotos hochladen (Album wahlen)

System (Theme) als ,ausstehend" speichern, GPS entfernen, Freigabe-Mail mit Token
senden

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1 - Upload-Seite bereitstellen

Seitemit [cp_upload] > Linkmit ?key=.. teilen

Die Seite ist flir Suchmaschinen gesperrt (noindex) und aus der Sitemap ausgeschlossen.
Nur wer den geheimen Link kennt, erreicht sie.

Schritt 2 - Gast ladt hoch — der Gast wahlt ein freigegebenes Album und ladt Fotos hoch
(ohne Login). GPS-Daten werden dabei automatisch entfernt.

Schritt 3 - Freigeben / Ablehnen - die Beitrage sind zunachst ,ausstehend". Der Verein
erhalt eine E-Mail mit Freigabe-/Ablehnen-Links (per Token, ohne Login nutzbar) — oder
entscheidet im Backend. Erst nach Freigabe erscheint das Foto 6ffentlich.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH DAS THEME

Hochgeladene Dateien werden als Entwurf (ausstehend) in der Galerie angelegt, GPS
wird (bei JPEG) entfernt, und es geht eine Benachrichtigung mit token-gesicherten
Freigabe-/Ablehnen-Links an die konfigurierten Empfanger. Die Upload-Seite bleibt
noindex und sitemap-frei.
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EINGEBAUTE SCHUTZGRENZEN

Der Upload ist begrenzt: max. 12 Dateien pro Vorgang, max. 20 MB pro Datei (im
Customizer einstellbar, gedeckelt durch das Serverlimit), erlaubte Formate
JPG/PNG/WEBP/GIF sowie MP4/MOV/WEBM. Ein Rate-Limit pro IP bremst Massen-
Uploads (,Bitte in einer Minute erneut"). Die Freigabe-/Ablehnen-Links sind token-
gesichert und einmalig (nach der Aktion verbraucht).

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Welche Alben sind flr Gaste offen? Wer bekommt die Freigabe-Mails? Wird ein Beitrag
freigegeben oder abgelehnt (Motiv, Bildrechte, Qualitét)?

9 . SONDERFALLE

s Kein freigegebenes Album: dann bietet die Upload-Seite keine Auswahl — zuerst ein
Album freigeben (GAL-001).

s Unpassende/rechtlich heikle Bilder: ablehnen; nichts wird ohne Freigabe &ffentlich.

® Der Link ist ein Geheimnis: Der Code im Link ( ?key=... ) ist faktisch der
Zugangsschlissel. Er lauft nicht automatisch ab; ein weitergegebener Code wird

gesperrt, indem der Zugangscode im Customizer geandert wird — das macht sofort alle
alten Links ungiltig (manuelle Rotation). Eine automatische Rotation/Ablauffrist gibt es

nicht.

10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG

Upload-Seite nicht Shortcode gesetzt? ?key= korrekt? Code im Customizer?

erreichbar

Kein Album wahlbar Album fur Gaste-Upload freigeben (GAL-001)

Freigabe-Mail fehlt Empfanger konfiguriert? Zustellung prifen (- CP-PRO-COM-
020)

Foto erscheint nicht Noch ,ausstehend" — erst nach Freigabe sichtbar

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Der Zugang ist auf einen geheimen Link beschrankt; die Seite ist nicht auffindbar
(noindex, keine Sitemap). Wichtig: noindex verhindert nur das Auffinden Gber
Suchmaschinen, es ist keine Zugriffskontrolle — der geheime Code im Link ist der
eigentliche Schutz; entsprechend vertraulich behandeln und bei Verdacht wechseln.
GPS wird (bei JPEG) automatisch entfernt. Nichts wird ohne bewusste Freigabe
veroffentlicht — so lassen sich Bildrechte und Motive vorab priifen. Bei Personenfotos
die Fotofreigaben beachten (CP-PRO-DSG-040).

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn Gaste Uber den geschitzten Link beitragen konnten und nur die
freigegebenen Fotos im richtigen Album 6ffentlich erscheinen.
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MEHR DAZU

Basis-Theme-Handbuch: ,Foto-Upload durch Gaste", ,Freigabe von Uploads",
,Customizer: Foto-Upload (intern)". Verwandte Prozesse: CP-PRO-GAL-001 (Album
freigeben), CP-PRO-GAL-010 (Galerie pflegen), CP-PRO-DSG-040 (Fotofreigabe). Ort
im System: Upload-Seite ( [cp_upload] ) - Galerie (Freigabe).
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TEIL 9 - WEBSITE &

OFFENTLICHKEIT

47 Rechtstexte (Impressum & Datenschutzerklarung) prifen &

freigeben
PROZESS CP-PRO-WEB-040
ANGABE WERT
Prozess-ID CP-PRO-WEB-040

Prozessversion
Verantwortliche Rolle
Bendtigte Module
Gepriifte
Produktversionen

Status

1.0 - freigegeben 22.08.2026

Administrator / Vorstand (inhaltlich verantwortlich)

Basis-Theme (Men ,Recht": Impressum-Editor & Datenschutz-

Modul)

Theme 1.1.189

Freigegeben

ABLAUF AUF EINEN BLICK

Anlass: neu / Angaben gedndert

Angaben pflegen
Anpassen - Impressum & Recht

v

f N

Menii ,,Recht" 6ffnen

Impressum / Datenschutzerklarung

- ¢ J

f )
Prifen
Vorschau - Vollstéandigkeit

- J

Vollstandig & korrekt?

( A
Freigeben
3 Bestatigungen

\. ¢ J

( A
Nachweis speichern
Snapshot - SHA-256 - Zeit - Person

\. J

Rechtstexte offentlich
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1-ZWECK

Die beiden Webseiten-Pflichttexte Impressum (§ 5 DDG) und Datenschutzerklarung (Art. 13
DSGVO) prifen und rechtsverbindlich veréffentlichen — mit einem unveranderlichen
Nachweis je Verdffentlichung. Angaben und Freigabe sind bewusst getrennt: die Angaben
pflegt der Verein im Customizer, geprift und verdffentlicht wird im Meni ,Recht".

2 - AUSLOSER

s Erstverdffentlichung nach dem Setup.

s ClubPress meldet ,Angaben geandert - priifen und neu freigeben" (z. B.
Vorstandswechsel, neue Anschrift, gednderte Dienste/Empfanger/Fristen).

s Eine aktualisierte Muster-Vorlage steht bereit (Datenschutz-Bausteine) oder die
halbjahrliche Gesamtpriifung ist fallig.

3 - VORAUSSETZUNGEN

s Website-/Administrator-Rechte.

s Angaben unter ,Anpassen - Impressum & Recht" gepflegt (mindestens Anschrift und
vertretungsberechtigte Person).

® Fir die Datenschutzerklarung: tatsachlich eingesetzte Dienste, Empfanger und
Speicherfristen sind bekannt.

4 . BENOTIGTE MODULE

FUNKTION MODUL

Angaben pflegen (Vereinsname, Anschrift, Vertretung, Anpassen > Impressum & Recht
Kontakt, Register/USt)

Impressum priifen, eigene Erganzung, freigeben Recht > Impressum

Datenschutzerklarung: Bausteine bearbeiten & freigeben Recht > Datenschutzerklarung

Nachweise beider Texte einsehen & exportieren Recht > Freigabe-Verlauf &
Nachweis

5 . BETEILIGTE ROLLEN

ROLLE AUFGABE

Administrator / Angaben priifen, Berechtigung bestatigen, Fassung freigeben (tragt
Vorstand die inhaltliche Verantwortung)

Vereins-Redaktion Angaben im Customizer pflegen (Zuarbeit)

System (Theme) Anderungen erkennen, Snapshot + Priifsumme erzeugen, Nachweis

unveranderbar vorhalten, 6ffentliche Fassung ausspielen

6 - PROZESSABLAUF

Schritt 1- Angaben pflegen

Anpassen > Impressum & Recht

Vereinsname, Anschrift, Vertretung, Kontakt und - falls zutreffend — Register-/USt-Angaben
eintragen. Diese Angaben flillen automatisch die vorgegebene Struktur.
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Schritt 2 - Menii ,Recht" 6ffnen - je nach Aufgabe ,Impressum" oder

.Datenschutzerklarung" wahlen.

Schritt 3 - Priifen — die Vorschau und die Vollstandigkeitsanzeige kontrollieren. Beim
Impressum bei Bedarf eine eigene Erganzung hinzufligen; bei der Datenschutzerklarung die
Bausteine mit der tatsachlichen Konfiguration abgleichen und ggf. anpassen.

Schritt 4 - Freigeben & veroffentlichen - die drei Bestatigungen ankreuzen (Berechtigung -
Angaben/Text geprft - Vorlage # Rechtsberatung) und freigeben.

Schritt 5 - Nachweis kontrollieren — im ,Freigabe-Verlauf & Nachweis" erscheint die neue
Version; bei Bedarf als HTML-Datei exportieren und ablegen.

7 - AUTOMATISCHE SYSTEMAKTIONEN

AUTOMATISCH DURCH DAS THEME

Anderungen an den Angaben werden erkannt und als ,priifen und neu freigeben"
gemeldet; der veroffentlichte Text bleibt unverandert, bis erneut freigegeben wird.
Bei der Freigabe speichert ClubPress einen Vollsnapshot mit Priiffsumme (SHA-256),
Zeitpunkt (UTC) und Person und vergibt eine fortlaufende Versionsnummer. Die
Pflichtseiten und die FuBzeilen-Links werden automatisch bereitgestellt.

8 - MANUELLE ENTSCHEIDUNGEN

DAS ENTSCHEIDEST DU

Sind die Angaben richtig und vollstandig? Sind Register-/USt-Angaben zutreffend? Ist
eine redaktionell verantwortliche Person zu benennen (§ 18 Abs. 2 MStV - inhaltlich
Verantwortlicher, in der Regel ein Vorstandsmitglied, nicht zwingend der technische
Pfleger)? Bei der Datenschutzerklarung: sind Dienste, Empfanger und Speicherfristen
abgeglichen? Erst dann freigeben.

9 - SONDERFALLE

s Members+ aktiv: Satzung und Mitglieder-Datenschutz (Loschfristen, Zustimmung der
Mitglieder) gehdren nicht ins Meni ,Recht", sondern bleiben unter Mitglieder >
Einstellungen.

s Verein hostet selbst oder extern: Hoster-/Backup-Angaben in der Datenschutzerklarung
entsprechend pflegen (siehe Datenschutz-Bausteine).

s Aufsichtsbehorde/berufsrechtliche Angaben: als eigene Erganzung im Impressum
aufnehmen.
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10 - FEHLERBEHEBUNG

PROBLEM PRUFUNG
.prifen und neu freigeben", obwohl Ausloser ist eine Konfig- bzw. Angabenanderung;
kein Text geandert wurde einmal freigeben rdumt die Aufgabe ab — der

veroffentlichte Text bleibt gleich.

Offentliche Seite zeigt noch die alte Die neue Fassung wird erst nach der Freigabe
Fassung offentlich; danach ggf. Browser-Cache leeren.
Freigabe nicht moglich / Fassung Pflichtangaben (Anschrift, Vertretung) unter
Jleer" JImpressum & Recht" erganzen.

Footer-Link zu In Theme 1.1.189 behoben; Theme aktualisieren.
Impressum/Datenschutz ohne

Wirkung

11 - DATENSCHUTZ & NACHWEIS

DATENSCHUTZ

Jede Freigabe wird als unveranderlicher Nachweis gespeichert (Vollsnapshot,
Prifsumme, Zeitpunkt, Person) und unbegrenzt aufbewahrt — der Compliance-Beleg,
dass zu einem Zeitpunkt eine bestimmte Fassung bewusst ver&ffentlicht wurde. Die
ClubPress-Texte sind geprufte Muster und keine individuelle Rechtsberatung; im
Zweifel fachkundig prifen lassen.

12 - ERGEBNIS

Abgeschlossen, wenn Impressum und Datenschutzerklarung 6ffentlich, aktuell und bewusst

freigegeben sind und fur jede Veroffentlichung ein priifbarer Nachweis vorliegt.

MEHR DAZU

Basis-Theme-Handbuch: Kap. 42 ,Impressum" und Kap. 43 ,Datenschutzerklarung".
Verwandte Prozesse: CP-PRO-DSG-* (Datenschutz-Rechte der Mitglieder). Ort im
System: Men ,Recht" (Impressum - Datenschutzerklarung - Freigabe-Verlauf &
Nachweis).
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Anhang
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ANHANG

48 Losch- & Aufbewahrungsmatrix (Members+)

Diese Matrix zeigt je Datenbereich, was bei der Anonymisierung geschieht, wie sich Daten

entfernen lassen und wie lange sie aufbewahrt werden. Grundlage: gepriifter Members+-

Stand 1.24.4. Die Aufbewahrungswerte sind Systemvorgaben/Vorlage - keine

Rechtsberatung; die mit * markierten Zeilen erlautert der Hinweis unter der Tabelle.

DATENBEREICH

KEIN HART-LOSCHEN-KNOPF

Oberflache — Spalte ,Wie entfernen?".

BEI
ANONYMISIERUNG

WIE ENTFERNEN?

Der Endpunkt fiir eine ganze Person ist die Anonymisierung — der Datensatz bleibt
technisch bestehen, wird aber zu ,[Geldscht]" tiberschrieben. Ein echtes Zeilen-
Léschen eines Mitglieds gibt es nur tber ,Import riickgangig" (nur neu importierte,
aktivitatslose Datensatze). Einzelne Teil-Daten 16schst du in der jeweiligen Modul-

AUFBEWAHRUNG

Stammdaten (Name,
Anschrift, Kontakt,
Geburtsdatum)

Geschutztes
Mitgliedsfoto

Portfolio ,Unsere
Fotografen"

Beziehungen / Haushalt

| Zahler

Beitrdge & Zahlungen

SEPA-Mandat / IBAN

Guthaben / Kaution

Satzungs-Zustimmung /

Versionen

Vereinsablage /
Dokumente

Inventar-Ausgaben /
Kaution

Spenden /

Zuwendungsbestatigung

Anderungshistorie

Export-/Audit-Protokoll
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automatisch
J[Geldscht]"

automatisch
geldscht

automatisch
entfernt
bleibt

bleibt

bleibt

bleibt

bleibt

bleibt

bleibt

bleibt

Uber Protokoll-
Lauf

Uber Protokoll-
Lauf

Anonymisierung (Person-
Endpunkt)

mit Anonymisierung

mit Anonymisierung

Mitglied bearbeiten -
Beziehung I6schen

kein Einzel-Léschen -
Storno/Verrechnung

Mitglied — Bank/SEPA:
Mandat
entfernen/ersetzen

kein Léschen -
Auszahlung/Verrechnung

Version I6schen (nicht
die aktive)

,Endglltig I6schen"
(aufbewahrungspflichtige
Typen nicht)

Artikel/Ausgabe 16schen
(nicht bei offener
Ausgabe)

Spende I6schen
(Sammel-Topf
LAllgemeine Spende"
nicht)

kein manuelles Léschen
(Rechenschaft)

kein manuelles Léschen
(Rechenschaft)

solange
Mitgliedschaft;
belegrelevanter
Teil 6 J*

mit Konto

Buchungsbelege
8 J (§ 147 AO)*

Mandat #
Buchungsbeleg -
siehe Hinweis*

Finanzunterlagen

solange
Nachweis

je Dokumenttyp

bis Ruckgabe

Buchungsbelege
8 J (§ 147 AO)*

Frist ,Protokoll"
(3J)

Frist ,Protokoll"
(3J)
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WICHTIG

Jbleibt" heiBt nicht ,unléschbar”, sondern: bei der Anonymisierung nicht automatisch
entfernt. Nutze die Spalte ,Wie entfernen?" und beachte die Fristen (AO /
steuerrelevant / Protokoll) unter Mitglieder > Einstellungen > Datenschutz & DSGVO.

RECHTLICHER HINWEIS (*)

Die genannten Fristen sind Systemvorgaben/Vorlage, keine Rechtsberatung.
Entscheidend ist die Unterlagenart, nicht der Datenbereich pauschal: § 147 AO
differenziert nach Unterlagenart, Rechtsgrund, Frist und Fristbeginn —
Biicher/Abschliisse/Inventare 10 Jahre, Buchungsbelege 8 Jahre (seit dem Vierten
Blrokratieentlastungsgesetz herabgesetzt), sonstige steuerrelevante Unterlagen 6
Jahre; die Frist beginnt regelmaBig zum Jahresende. IBAN, SEPA-Mandat und
Buchungsbeleg sind zu trennen: die IBAN ist ein Stammdatum, das SEPA-Mandat
unterliegt eigenen Fristen (regelmaBig bis rund 14 Monate nach der letzten Nutzung
zzgl. zivilrechtlicher Verjahrung), der Zahlungs-/Buchungsbeleg der AO-Belegfrist (8
J). Mitgliedsstammdaten sind nicht pauschal insgesamt § 147-pflichtig. Prift eure
konkreten Fristen fachkundig und stellt sie im System entsprechend ein.

MATRIX ALS GEPRUFTE PRODUKTSPEZIFIKATION

Die Aussagen ,loschen", ,anonymisieren" und ,bleibt" sind priifbare Produktzusagen.
Fir die interne Qualitatssicherung ist je Zeile zu fihren: verantwortliches Modul,
Aktion, Voraussetzungen, abhangige Daten, Auditfolge (Protokolleintrag) und ein
Testfall, der das Verhalten belegt. Diese Spezifikations-/Testmatrix wird separat
gepflegt und bei jeder Members+-Version gegen den Code verifiziert.

ANHANG

49 Dokumentinfo & Anderungsstand

ANGABE WERT

Titel ClubPress - Prozesshandbuch

Dokument-Nr. CP-DOC-USER-PROZ-001

Ausgabe 1.3 (neuer Prozess: Eigene E-Mail-Vorlage anlegen & nutzen) - Stand
26.08.2026

Basiert auf Members+ 1.24.4 - Theme 11136 - Theme PRO 0.9.83 - Prozess 45: Theme

1.1.189 - Mitglieder-Mail/Zuwendungs-Versand: Members+ 1.28.5 - Eigene
Vorlagen (COM-002): Members+ 1.29.2

Status Freigegeben (v1.3 - alle Prozesse)

Verantwortlich web-my-business.de - Freigabe: erteilt 09.08.2026

ZWEI VERSIONSEBENEN

Das Handbuch tragt eine Dokumentversion (1.2); zusatzlich hat jeder Prozess eine
eigene Prozessversion und ID (z. B. CP-PRO-MIT-001 - v0.3). So Iasst sich ein
einzelner Ablauf andern und freigeben, ohne das ganze Handbuch neu freizugeben.
Mit Ausgabe 1.2 sind alle 43 Prozesse freigegeben (je v1.0); die Freigabe wurde vom
Herausgeber erteilt. Die Prozesse sind thematisch in die Teile 3-9 einsortiert — die
Freigabe ist damit ein Merkmal je Prozess (e/«), nicht mehr eines eigenen Teils.
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FREIGABE-KRITERIEN JE PROZESS

Ein Prozess wechselt von Entwurf («) auf Freigegeben (e) erst, wenn vier Nachweise
vorliegen: fachlich gepriift (Ablauf stimmt mit der Praxis lberein), technisch gepriift
(code-belegt gegen die genannte Produktversion), Testnachweis (durchgespielt) und
ein Freigabedatum mit verantwortlicher Person. Diese vier Angaben werden je Prozess
geflhrt; die Prozessversion (v0.1 Entwurf / v0.3 freigegeben) spiegelt den Stand.

Anderungsstand 1.3 (26.08.2026) - Neuer Prozess CP-PRO-COM-002 , Eigene E-Mail-
Vorlage anlegen & nutzen" in Teil 7 (Kapitel 29), code-belegt gegen Members+ 1.29.2: frei
anlegbare, club-weite Textbausteine fir die Mitglieder-Mail (Verflgbar fir
Beide/Rundmail/Einzelmail mit Chip, ,Vorlage einfligen" und ,Als eigene Vorlage speichern",
Kontext-Filter beim Abruf), mit eigenem Ablaufdiagramm und klarer Abgrenzung zu den
System-Vorlagen (COM-001) und zu Entwiirfen. Anhang-Kapitel auf 48 (Lésch- &
Aufbewahrungsmatrix) und 49 (Dokumentinfo) verschoben; damit 44 Prozesse freigegeben.
Ubrige Prozess-IDs, Themenreihenfolge und Inhalte unverdndert.

Anderungsstand 1.2 (25.08.2026) - Neuer Prozess CP-PRO-COM-030 ,Mitglieder-Mail
versenden" in Teil 7 (Kapitel 31): Rund- und Einzelmails an Mitglieder (Zielgruppen nach
Mitgliedsart x Abteilung/Gruppe, Haushalt-Dedup, U18 - EB, Anhange, Pflicht-Testmail,
Versand als Einzelmails, Protokoll). CP-PRO-SPD-020 ,, Zuwendungsbestatigung" um den E-
Mail-Versandweg erweitert (Direktversand aus Snapshot, Faksimile-Pflicht, Sammel- und
Jahres-Sammelversand, ,ohne E-Mail"-Liste; Prozessversion 1.1). Code-belegt gegen
Members+ 1.28.5. Anhang-Kapitel auf 47 (Lésch- & Aufbewahrungsmatrix) und 48
(Dokumentinfo) verschoben; damit 43 Prozesse freigegeben. Ubrige Prozess-IDs,
Themenreihenfolge und Inhalte unverandert.

Anderungsstand 1.1 (22.08.2026) - Neuer Prozess CP-PRO-WEB-040 ,Rechtstexte
(Impressum & Datenschutzerklarung) priifen & freigeben" in Teil 9 (Kapitel 45), code-belegt
gegen Theme 1.1.189. Hintergrund: das neue Backend-Menu ,Recht" (Datenschutzerklarung
- Impressum - Freigabe-Verlauf & Nachweis) und der formularbasierte Impressum-Editor mit
versioniertem Nachweis (Snapshot - SHA-256 - Zeitpunkt - Person), analog zum Datenschutz-
Modul. Anhang-Kapitel entsprechend auf 46 (Losch- & Aufbewahrungsmatrix) und 47
(Dokumentinfo) verschoben; damit 42 Prozesse freigegeben. Ubrige Prozess-IDs,
Themenreihenfolge und Inhalte unverandert.

Anderungsstand 1.0 (10.08.2026) - Erstfreigabe. Alle 41 Prozesse von Entwurf («) auf
Freigegeben (o) gehoben (Prozessversion je v1.0); die Freigabe wurde vom Herausgeber
(web-my-business.de) erteilt. Inhalte sind code-belegt gegen die genannten
Produktversionen (Members+ 1.24.4 - Theme 1.1.136 - Theme PRO 0.9.83) erstellt und um den
externen Priifbericht erganzt (0.18/0.19). Prozess-IDs, Themenreihenfolge und
Kapitelnummern unverandert. Die Prozesslandkarte zeigt alle Prozesse als freigegeben.

Anderungsstand 0.19 (10.08.2026) - Prazisierungen aus dem Priifbericht (redaktionelle
Runde nach 0.18): Verstorbene datenschutzrechtlich prazisiert (DSGVO schiitzt Verstorbene
nicht unmittelbar, aber Angehdérige/Zahler sowie Satzungs-/Steuer-/Archivpflichten bleiben -
MIT-012); Voll-Export klar von Art. 15/20 abgegrenzt (Gesamtbestand # personenbezogene
Auskunft — DSG-020); ,revisionssicher" enger gefasst (,im Audit-Protokoll nachvollziehbar" -
DSG-030); Spendenbescheinigung um Freigabekontrollen erganzt (Freistellungsbescheid,
amtliches Muster, Zeichnungsberechtigung, Storno — SPD-020); Versandnachweis #
Zustellung gescharft (COM-020); Dokumentléschung an Aufbewahrung gekoppelt (ABL-
030); Inventarhistorie von Stammdaten getrennt (INV-010); Freigabe-Kriterien je Prozess
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dokumentiert; L6sch-/Aufbewahrungsmatrix als geprufte Produktspezifikation

gekennzeichnet. Prozess-IDs und Reihenfolge unverandert.

Anderungsstand 0.18 (10.08.2026) - Einarbeitung der externen kommentierten Priifversion
(19 Hinweise, code- bzw. rechtsbelegt gepriift). Kernkorrekturen: Auskunft/Portabilitat
(DSG-010) — Members+ stellt sehr wohl einen personenbezogenen WordPress-
Datenschutz-Exporter (,Werkzeuge > Personenbezogene Daten exportieren") bereit
(Stammdaten, Beitrage, SEPA, Spenden, Guthaben, Satzung); Grenze: nur Exporter, kein
Auto-Eraser (L6schung via DSG-001). Aufbewahrungsmatrix (Anhang) Uberarbeitet:
Buchungsbelege 8 Jahre (§ 147 AO, BEG 1V), IBAN/SEPA-Mandat/Buchungsbeleg getrennt,
Werte als Systemvorgabe/Vorlage gekennzeichnet. Galerie-GPS (GAL-020): automatisches
Entfernen gilt fir JPEG - klarer Hinweis fiir andere Formate. SEPA-Abschlussnachweis (BEI-
001): Exportdatum/Dateireferenz/Einreicher/Bankergebnis dokumentieren. Mitgliedsausweis
(SSV-020): Verlust/Weitergabe/Widerruf prazisiert (stabiler QR = Berechtigungsnachweis,
Status live, Foto kurzlebig, Zugangssperre via Self-Service; kein Einzel-Token-Widerruf).
Gaste-Upload (GAL-020): Schutzgrenzen belegt (max. 12 Dateien / 20 MB, IP-Rate-Limit,
Einmal-Token, noindex # Zugriffsschutz, manuelle Code-Rotation). Anfragen/Anmeldungen
(WEB-010/030): 12-Monats-Markierung als feste Systemvorgabe (kein Auto-Léschen/keine
pro-Formular-Frist; keine Rechtsfrist). Barrierefreiheit (S.5): die UA-PDF als offizielle

barrierefreie Auslieferung deklariert. Prozess-IDs und Themenreihenfolge unverandert.

Anderungsstand 0.17 (10.08.2026) — Thematische Neustrukturierung des gesamten
Handbuchs: Die Prozesse sind jetzt nach Themen in Teil 3-9 gegliedert — Teil 3
Mitgliedschaft (inkl. Ausschluss, Verstorben und - prozessfolgend -
Aufbewahrung/Anonymisierung DSG-001), Teil 4 Datenschutz-Rechte, Teil 5 Beitrage &
Finanzen (inkl. Spenden), Teil 6 Self-Service & Mitgliederbereich, Teil 7 Kommunikation &
Vereinsablage, Teil 8 Inventar & Ausstattung, Teil 9 Website & Offentlichkeit (inkl. Galerie). Die
bisherige Sammel-Gruppe ,Piloten" entfallt; der Freigabe-Status ist nun ein Merkmal je
Prozess (e/«). Inhalte und Prozess-IDs sind unverandert — geandert wurden nur Teil-

Reihenfolge und Kapitelnummern; die Prozesslandkarte spiegelt die neue Gliederung.

Anderungsstand 0.16 (10.08.2026) — Neuer Teil 14 ,Mitglieder-Sonderfalle" mit zwei code-
belegten Prozessen (CP-PRO-MIT-011 Ausschluss durchfiihren, CP-PRO-MIT-012
Verstorbenes Mitglied). Klarstellungen: eigene Lebenszyklus-Status ,,Ausgeschlossen" und
Verstorben" mit Austrittsdatum; nur Status , Aktiv" wird abgerechnet — ab dem
Statuswechsel entstehen keine neuen Beitragsposten (bestehende Posten bleiben, sind
bewusst zu behandeln); beide Status flieBen mit dem Austrittsdatum in denselben
Léschfristen-/Anonymisierungslauf wie ,gekindigt" (- CP-PRO-DSG-001); Ausschluss =
satzungsgemaBer Vereinsbeschluss (Nachweis, keine Rechtsberatung); beim Versterben
SEPA-Einzug aktiv stoppen, Finanzen mit Angehérigen klaren, Haushalt/Zahler und
offentliche Darstellung prifen, pietatvoll. Codebasis-Hinweis: Status-/Kiindigungslogik
geprift gegen den vorliegenden Members+-Code (1.23.1); gegeniiber 1.24.4 in diesem
Bereich unverandert (nur members-edit.php/Foérder-Wunschbeitrag hatte sich zwischen den
Standen geandert). Neue Prozesse als Entwurf zur Priifung.

Anderungsstand 0.15 (10.08.2026) - Neuer Teil 13 ,Galerie & Alben" mit drei code-belegten
Prozessen (CP-PRO-GAL-001 Album anlegen & organisieren, CP-PRO-GAL-010 Fotos
einstellen & Galerie pflegen, CP-PRO-GAL-020 Foto-Upload durch Gaste mit Freigabe).
Grundlage: Basis-Theme 11136 - Theme PRO 0.9.83. Klarstellungen: Alben als hierarchische
Taxonomie (Reihenfolge, Titelbild/Fallback erstes Foto, Beschreibung), Fotos ohne Album =
+Alle"; beim Upload werden GPS-Standortdaten automatisch aus Original und allen GroBen
entfernt (Kamera-EXIF bleibt und ist optional anzeigbar); ,Originalqualitat" als Opt-in (kein
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Downscale); ZIP-Export markierter Eintrage (max. 50 Dateien / 200 MB, Datei nach Download
geldscht); Gaste-Upload login-frei liber geheimen Link ( [cp_upload] , noindex/keine
Sitemap), Beitrage zunachst ,,ausstehend" - Freigabe/Ablehnen per Token-Mail;
personliche Portfolio-Alben (,Unsere Fotografen") bleiben Members+/DSG-040.
Jahresriickblick weiterhin zurlickgestellt. Neue Prozesse als Entwurf zur Prifung.

Anderungsstand 0.14 (10.08.2026) — Neuer Teil 12 ,Website & Inhalte" mit vier code-
belegten Prozessen (CP-PRO-WEB-001 Formulare einrichten, CP-PRO-WEB-010
Anfrage/Einsendung bearbeiten, CP-PRO-WEB-020 Veranstaltung veréffentlichen, CP-PRO-
WEB-030 Anmeldung & Terminanderung). Grundlage: Basis-Theme 1.1.136 - Theme PRO
0.9.83 (erstmals gegen den Theme-Code belegt). Klarstellungen: fester Formular-Baukasten
(Kontakt/Buchung/Mitglied) + begrenzte eigene PRO-Formulare als Tabs — kein freier
Formular-Baukasten; AJAX-Versand mit Honeypot + Rechen-Captcha, cookiefrei; jede
Einsendung zusétzlich als privater ,Anfragen"-Eintrag (Nachweis), 12-Monats-DSGVO-
Markierung; Buchungsanfrage erzeugt einen Termin-Entwurf; Termine mit
Datum/Ort/Flyer/Gruppe, Anzeige-Varianten (PRO), abgelaufene automatisch ausgeblendet;
Anmeldungen als ,,Anfragen" mit Teilnahme-Status; Termin-Benachrichtigung nur an
Angemeldete bei Verschoben/Abgesagt (kein Newsletter); Backend-Export XLSX/PDF. ,QR-
Code" entfallt (nur Mitgliedsausweis, Teil 7); Galerie/Fotofreigaben & Jahresriickblick
zurlickgestellt. Neue Prozesse als Entwurf zur Prifung.

Anderungsstand 0.13 (10.08.2026) - Neuer Teil 11, Vereinsablage" mit vier code-belegten
Prozessen (CP-PRO-ABL-001 Dokument ablegen, CP-PRO-ABL-010 Sichtbarkeit & Zielgruppe
festlegen, CP-PRO-ABL-020 Mitglieder tber ein Dokument informieren, CP-PRO-ABL-030
Version aktualisieren & archivieren). Klarstellungen: geschitzte Ablage mit Zufalls-
Dateinamen; feste + eigene Typen; ,Fir wen?" = Sichtbarkeit (intern - nur Vorstand / alle
Mitglieder) + Zielgruppe (Abteilung/Gruppe); Dokumente fiir alle Mitglieder nur als PDF,
sichtbar in ,Mein Bereich" (nur aktive, aktuelle Version); Datei-Benachrichtigung ist Opt-in
(Default aus), nur bei Mitglieder-Sichtbarkeit + aktivem Self-Service, dedupliziert je Haushalt,
kein Newsletter/kein Direktlink; Versionierung (alte Fassungen ,ersetzt", Historie bleibt);
endglltiges Loschen nur bei hart I6schbaren Typen
(Protokolle/Berichte/Finanzen/Ordnungen bleiben erhalten — Aufoewahrung). Neue Prozesse
als Entwurf zur Prifung.

Anderungsstand 0.12 (09.08.2026) — Neuer Teil 10 ,,Kommunikation" mit drei code-belegten
Prozessen (CP-PRO-COM-001 E-Mail-Vorlagen anpassen/System-Admin, CP-PRO-COM-010
Automatische Benachrichtigungen Geburtstag & Jubildum, CP-PRO-COM-020 Zustellung
kontrollieren). Klarstellungen: Members+ ist ein Vorlagen-System fiir anlassbezogene Mails
- kein Newsletter-/Rundmail-Werkzeug; automatische Text-Version & markensichere Hillle je
Mail; Benachrichtigungen decken nur Geburtstag & Jubildum ab (téglicher Lauf, Empfanger
standardméBig Vorstand); , Zustellung" = Versand-Nachweis im Anderungsprotokoll, kein
Bounce-/Zustell-Tracking. Thema ,Anfragen/Formulare" bewusst ausgeklammert (-
kunftiger Basis-Theme/Website-Cluster). Neue Prozesse als Entwurf zur Prifung.

Anderungsstand 0.11 (09.08.2026) — Neuer Teil 9 ,Inventar" mit drei code-belegten
Prozessen (CP-PRO-INV-001 Artikel & Katalog anlegen/Zeugwart, CP-PRO-INV-010
Ausgeben & Zurlicknehmen, CP-PRO-INV-020 Kaution verrechnen). Klarstellungen:
verfligbare Menge = Gesamtbestand - offene Ausgaben; Varianten (GréBen) mit eigenem
Bestand; Kaution zweckgebunden (bei Riickgabe zuriickzahlen/einbehalten), Verrechnung
gegen offene Beitrage nur mit Paket Finanzen; Artikel-Foto geschiitzt. Neue Prozesse als
Entwurf zur Prifung.
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Anderungsstand 0.10 (09.08.2026) — Neuer Teil 8 ,Spenden" mit drei code-belegten
Prozessen (CP-PRO-SPD-001 Spendenprojekt anlegen & verwalten, CP-PRO-SPD-010
Spendeneingang erfassen, CP-PRO-SPD-020 Zuwendungsbestatigung erstellen).
Klarstellungen: Standardprojekt ,Allgemeine Spende" immer vorhanden/nicht Idschbar;
Zuwendungsbestatigung nur bei aktivierter Gemeinntzigkeit (Vereinsidentitat/Theme), mit
Freistellungsbescheid-Datum, Nummernformat und Faksimile; Einzel- und Jahres-
Sammelbestatigung; nachtragliche Datenanderung setzt Bescheinigungs-Status zurlick auf
,o0ffen". Neue Prozesse als Entwurf zur Prifung.

Anderungsstand 0.9 (09.08.2026) — Neuer Teil 7 ,Self-Service" mit drei code-belegten
Prozessen (CP-PRO-SSV-001 Zugang per Magic-Link, CP-PRO-SSV-010 Haushaltszugang,
CP-PRO-SSV-020 Digitaler Mitgliedsausweis). Klarstellungen: passwortloser, cookiefreier
Einmal-Link (Standard 30 Min, Rate-Limit, serverseitige Session); Haushalt = mehrere
Mitglieder unter einer E-Mail mit Personen-Auswahl/-Wechsel; Ausweis mit stabilem
signiertem QR-Token, 6ffentliche Prifseite zeigt nur Name/Nr/Status, Foto nur tUber
geschiitzten Endpunkt. ,Daten aktualisieren" — CP-PRO-MIT-003, ,Kiindigung per Self-
Service" —. CP-PRO-MIT-010. Neue Prozesse als Entwurf zur Prifung.

Anderungsstand 0.8 (09.08.2026) - Neuer Teil 6 ,,Datenschutz-Rechte" mit vier code-
belegten Prozessen (CP-PRO-DSG-010 Auskunft & Datenlibertragbarkeit Art. 15/20, CP-PRO-
DSG-020 Voll-Export/Daten-Takeout, CP-PRO-DSG-030 Einwilligungen & Verzeichnis-
Freigaben, CP-PRO-DSG-040 Foto- & Portfoliofreigabe). Klarstellungen: kein Einzel-
+Auskunft-Knopf" (Auskunft aus der Mitgliedsakte, Voll-Export als Basis fir Art. 20); Voll-
Export = ZIP (data.json + Dokumente), Audit-vermerkt, Auto-Léschung nach 30 Tagen;
Verzeichnis/Foto = Opt-in mit jederzeitigem Widerruf/Veto. Neue Prozesse als Entwurf zur
Prifung.

Anderungsstand 0.7 (09.08.2026) - Neuer Teil 5 ,Mitglieder-Alltag" mit vier code-belegten
Prozessen (CP-PRO-MIT-002 Familie/Haushalt & abweichender Zahler, CP-PRO-MIT-003
Mitgliedsdaten andern, CP-PRO-MIT-004 Beitrag & Zahlungsart andern, CP-PRO-MIT-005
Abteilung/Gruppe wechseln). Durchgéngige Klarstellung: Anderungen an Beitrag, Zahlweg
oder Abteilung wirken erst beim nachsten Beitragslauf — bestehende Posten bleiben
unverandert. Berlicksichtigt Members+ 1.24.4 (u. a. Férder-Wunschbeitrag im Backend).
Neue Prozesse als Entwurf zur Priifung.

Anderungsstand 0.6 (09.08.2026) — Neuer Teil 4 ,Beitrdge im Alltag" mit vier code-belegten
Prozessen (CP-PRO-BEI-010 bis -040). Klarstellung: kein automatisches Mahnwesen in
Members+. Status der vier Piloten je Prozess auf Freigegeben gesetzt.

Anderungsstand 0.5 (09.08.2026) - Lésch- & Aufbewahrungsmatrix um die Spalte ,Wie
entfernen?" erweitert und um den Hinweis ,Kein Hart-Léschen-Knopf" prazisiert (Person-
Endpunkt = Anonymisierung; echtes Zeilen-Léschen nur tUber ,Import riickgangig"; Teil-
Daten je Modul-Oberflache). Grundlage: gepriifter Members+-Stand 1.24.4. Prozessinhalte
unverandert.

Anderungsstand 0.4 (09.08.2026) — Anhang ,L8sch- & Aufbewahrungsmatrix (Members+)"
erganzt (code-belegt aus Members+ 1.24.4); barrierefreie PDF/UA-Ausgabe vorbereitet.
Prozessinhalte unveréndert (Prozessversionen bleiben 0.3).

Anderungsstand 0.3 (09.08.2026) - Einarbeitung des Priifberichts: Versionsstande
vereinheitlicht; Aufnahme-Diagramm um Modus-Verzweigung + Einstiegswege erganzt;
SEPA-Diagramm um den Schritt ,\Vorabinformation versenden" erganzt und Chip-Kollision
behoben; Aufbewahrungsfristen fachlich prazisiert (§ 147 AO differenziert, Fristbeginn
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Jahresende); Modul-L&schfolgen code-belegt korrigiert (nur Portfolio automatisch;
Inventar/Ablage separat); ,Anonymisierung nicht moglich" als organisatorische Vorprifung;
Pilot 3 in operativen Prozess (CP-PRO-MIT-010) und Datenschutzprozess (CP-PRO-DSG-
001) geteilt; Rollen um Pakete-Modus-Hinweis und Beispielkonfiguration ergéanzt; Automatik-
Aussagen modusabhéngig formuliert; SEPA-Erstattungsrecht statt ,Widerspruchsrecht";
Text-Alternative/Barrierefreiheits-Hinweis erganzt.

Anderungsstand 0.2 — Ablaufdiagramme je Prozess ergénzt; Rollenmodell auf drei Ebenen

korrigiert; ,Mehr dazu"-Boxen.

Anderungsstand 0.1 - Erstausgabe: Format-Raster (12 Abschnitte) und drei Pilotprozesse.

DATENSCHUTZ & RECHT
Dieses Handbuch beschreibt Ablaufe und ersetzt keine Rechtsberatung. Fristen, SEPA-
und Datenschutztexte sind Vorlagen — im Zweifel fachkundig prifen lassen.
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