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Fiir Vereins-Admins

Verein einrichten, Mitglieder einladen und verwalten, Rollen vergeben,
Teams und Saison organisieren.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-
Anmeldung).

Als Vereins-Admin legst du das Fundament, auf dem Trainer:innen, Spieler:innen
und Eltern arbeiten: Stammdaten und Vereinsfarben, wer im Verein welche Rolle
hat, welche Daten ihr Uber eure Mitglieder erhebt und welche Teams es in der
laufenden Saison gibt. Dieses Kapitel fuhrt dich durch alles, was nur Admins

durfen — vom Registrieren des Vereins bis zum Saisonwechsel im Sommer.

Sonntag, 04. Oktoher

. FC TesWe@in A
RRIREA Ve Wl"kommen’ Anna Kalender abannieren  Profil bearbeiten -

O0F start Auslaufende Vertriige

)/ Teais Backerei Schmidt - Sponsorenvertrag abgelaufen seit 19 Tagen
Bl Termine Autoh:; Miller GmbH - Spy trag Iduftin 31 Tagen ab
= Aufgaben Max Spieler - Spielervertrag |&uft in 61 Tagen ab

@ Ubungen

@ Gesundheit
Auslaufende Trainer-Lizenzen im Verein

88 Scouting
Leon Berger - Torwart-Grundlagenlizenz abgelaufen seit 31 Tagen
2. Mitglieder
Carla Coach - Trainer-C-Lizenz LeistungsfuBball 44 Tage - giitig bis 17.11.2028
Sabine Kramer - Trainer-B-Lizenz 70 Tage - guitig bis 13.12.2026
22 Verwaltung ~
0 Handbuch
Keine anstehenden Termine .
] Meine Aufgaben Alle
Sobald dein Team Termine plant, erscheinen sie hier
Anna Admin Alles erledigt
AR dministratordn B Keine offenen Aufgaben

Platzbelegung Belegungsplan

A Zwei-Faktor ist fiir Admins Pflicht

Wer die Rolle Administrator:in hat, kommt ohne Zwei-Faktor-Anmeldung nicht ins
Dashboard. Richte sie gleich nach der Registrierung ein — wie das geht, steht unter
Zwei-Faktor flir Admins.
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Verein & Mitglieder

Verein registrieren

Neuen Verein selbst anlegen und die
ersten 30 Minuten richtig nutzen.

Branding

Vereinslogo und Vereinsfarbe fir
Dashboard und E-Mails.

Einladungen verwalten

Offene und abgelaufene Einladungen
senden, erneut senden oder
zurlckziehen.

Rollen

Welche Rolle was sieht und darf — und
wie Mehrfachrollen funktionieren.

Sichtungsfelder konfigurieren

Felder der Sichtungsprotokolle an euren
Verein anpassen.

Teams & Saison

Teams anlegen

Mannschaften anlegen, bearbeiten und
archivieren.

Zwei-Faktor fur Admins

Warum Pflicht, was ohne nicht geht, was

bei Gerateverlust hilft.
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Vereinseinstellungen

Stammdaten, Saisonbeginn,
Spielbewertung und die weiteren
Einstellungen.

Mitglieder einladen

Einladung per E-Mail verschicken — und
was tun, wenn sie nicht ankommt.

Mitglieder verwalten

Suchen, filtern, Profile pflegen, Eltern
verknupfen, archivieren.

Mitgliederfelder konfigurieren

Welche Stammdaten ihr erhebt: Pflicht,
optional oder versteckt.

Saisonwechsel

Mit dem Assistenten ,Neue Saison"
Teams und Kader in die nachste Saison
Ubernehmen.
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Verwaltung

Verwaltung

Standorte, Fuhrpark, Vertrage, Tarife,
Sponsoren, Archiv und Transfers, Import,
Export und Backup.
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Verein registrieren

Deinen Verein selbst in ClubFlow anlegen — und die ersten 30 Minuten
danach.

© Wer sieht das? Alle Mitglieder

Registrieren kann sich jede Person ohne Konto. Wer den Verein anlegt, wird
automatisch dessen erste:r Administrator:in.

Du willst mit deinem Verein bei ClubFlow starten? Dann legst du ihn selbst an —
ohne Anruf, ohne Freischaltung. Du gibst den Vereinsnamen und deine eigenen
Daten ein, bestatigst deine E-Mail-Adresse und bist danach der erste Admin. Alle

anderen Mitglieder ladst du anschlieBend aus dem Dashboard ein.

ClubFlow

Verein registrieren
Lege deinen Verein in wenigen Schritten an. Du wirst der erste Administrator.
Vereinsname

FC Beispielhausen
Slug (optional)
fe-beispielhausen

Wird URL-sichtbar. Wird automatisch aus dem Vereinsnamen generiert, kann
aber Uberschrieben werden.

Vorname Nachname

E-Mail des Admins
admin@verein.de
Du erhaltst eine Bestatigungs-E-Mail an diese Adresse

Passwort Passwort wiederholen

Bereits registriert? Anmelden
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9
So geht’s

1 Registrierung 6ffnen

Klick auf der ClubFlow-Startseite oben rechts auf ,Verein registrieren”. Von
der Anmeldeseite kommst du uber den Link ,registriere einen neuen Verein”

unter dem Anmelden-Button dorthin.

2 \lereinsname eingeben

Trag unter ,Vereinsname” den Namen ein, so wie er spater im Dashboard
und in E-Mails stehen soll (mindestens 2 Zeichen, zum Beispiel ,FC

Beispielhausen”). Den Namen kannst du spater in den Vereinseinstellungen

andern.

3 Slug prifen (optional)

Der ,Slug” ist die Kurzform deines Vereins fur Web-Adressen. ClubFlow
erzeugt ihn automatisch aus dem Vereinshamen — aus ,FC Beispielhausen”
wird ,fc-beispielhausen”, Umlaute werden ausgeschrieben. Du kannst ihn
uberschreiben; erlaubt sind nur Kleinbuchstaben, Zahlen und Bindestriche.
Ist der Slug schon vergeben, hangt ClubFlow automatisch eine Zahl an (,fc-

beispielhausen-2").

4  Deine Daten als Admin

Trag ,Vorname”, ,Nachname" und die ,E-Mail des Admins" ein. An diese
Adresse geht gleich die Bestatigungs-Mail, und mit ihr meldest du dich
kinftig an. Nimm am besten eine Adresse, die du dauerhaft nutzt — keine

Sammeladresse, auf die mehrere Leute Zugriff haben.

5 Passwort festlegen

Wahle ein ,Passwort” mit mindestens 8 Zeichen und gib es unter ,Passwort

wiederholen” noch einmal ein.
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6 Absenden und E-Mail bestéatigen

Klick auf ,Verein registrieren”. Statt des Formulars erscheint ,Fast
geschafft!” mit dem Hinweis, dass eine Bestatigungs-E-Mail unterwegs ist.

Offne die Mail und klick auf den Link darin — erst dann ist dein Verein aktiv.

7 2wei-Faktor einrichten

Nach dem Klick auf den Bestatigungslink bist du angemeldet und landest
direkt auf ,, Zwei-Faktor einrichten”. Fir Admins ist das Pflicht: Scanne den
QR-Code mit einer Authenticator-App und gib den 6-stelligen Code ein.
Danach bist du im Dashboard und siehst oben die Karte ,Verein erfolgreich

angelegt” mit den nachsten Schritten. Details: Zwei-Faktor fur Admins.

Auf dem Handy sieht das Formular so aus — die Felder stehen untereinander:
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Typische Fehler

ClubFlow

Verein registrieren

Lege deinen Verein in wenigen Schritten an. Du
wirst der erste Administrator.

Vereinsname

FC Beispielhausen

Slug (optional)
fc-beispielhausen
Wird URL-sichtbar. Wird automatisch aus dem

Vereinsnamen generiert, kann aber Uberschrieben
werden.

Vorname
Nachname

E-Mail des Admins
admin@verein.de

Du erhaltst eine Bestatigungs-E-Mail an diese
Adresse.

Passwort

Passwort wiederholen

Bereits registriert? Anmelden

Stand 05.10.2026

Das Formular prift deine Eingaben schon beim Absenden und markiert, was nicht

passt:

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026

Seite 9 von 118



ClubFlow Handbuch Stand 05.10.2026

ClubFlow

Verein registrieren
Lege deinen Verein in wenigen Schritten an. Du wirst der erste Administrator.
Vereinsname
(- )

Mindestens 2 Zeichen

Slug (optional)
f

Wird URL-sichtbar, Wird automatisch aus dem Vereinsnamen generiert, kann
aber Oberschrieben werden

Vername Nachname
Jana Beispiel
E-Mail des Admins
jana@beispiel

Du erhaltst eine Bestatigungs-E-Mail an diese Adresse.

Ungtiltige E-Mail

Passwort Passwort wiederholen
Mindestens & Zeichen Passwdrter stimmen nicht Uberein,

Bereits registriert? Anmelden

e ,Mindestens 2 Zeichen" beim Vereinsnamen, ,Mindestens 8 Zeichen" beim

Passwort.

« ,Unglltige E-Mail-Adresse"” — in der Adresse fehlt etwas, oft die Endung wie

,.de’.
o ,Pflichtfeld” — Vorname oder Nachname ist leer.

» ,Passworter stimmen nicht Uberein.” — die beiden Passwort-Felder sind

unterschiedlich.

e ,Nur Kleinbuchstaben, Zahlen und Bindestriche” — im Slug steht ein

Leerzeichen, ein GroBbuchstabe oder ein Sonderzeichen.

» ,Fur diese E-Mail existiert bereits ein Konto. Bitte anmelden oder Passwort
zurucksetzen.” — mit dieser Adresse gibt es schon ein ClubFlow-Konto. Eine E-
Mail-Adresse gehdrt immer genau zu einem Verein; nimm flr den neuen Verein

eine andere Adresse oder melde dich mit dem bestehenden Konto an.

@ Die Bestitigungs-Mail kommt nicht an?

Schau zuerst im Spam-Ordner nach und warte ein paar Minuten. Hast du dich bei der
Adresse vertippt, registriere den Verein mit der richtigen Adresse einfach noch einmal.
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Deine ersten 30 Minuten

Wenn du im Dashboard bist, lohnt sich diese Reihenfolge — jeder Schritt baut auf

dem vorherigen auf:

1 Stammdaten ergédnzen (5 Minuten)

Adresse, Telefon, E-Mail und Homepage des Vereins eintragen und den

Monat des Saisonbeginns prifen. — Vereinseinstellungen

2 Branding setzen (5 Minuten)

Vereinslogo hochladen und die Vereinsfarbe wahlen. Ab dann sehen alle

Mitglieder das Dashboard und die E-Mails in euren Farben. — Branding

3 Mitgliederfelder festlegen (5 Minuten)

Entscheide, welche Daten ihr Uber eure Mitglieder erhebt und welche davon

Pflicht sind. Weniger ist hier oft mehr. — Mitgliederfelder konfigurieren

4  Teams anlegen (5 Minuten)

Lege eure Mannschaften fur die laufende Saison an. — Teams anlegen

5 Mitglieder einladen (10 Minuten)

Lade zuerst deine Trainer:innen ein, damit sie ihre Kader selbst aufbauen
konnen — danach Spieler:innen und Eltern. Viele Mitglieder auf einmal holst

du per CSV-Import. — Mitglieder einladen, Verwaltung
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Vereinseinstellungen

Stammdaten, Saisonbeginn, Spielbewertung und die weiteren
Einstellungen deines Vereins.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-
Anmeldung).

In den Einstellungen pflegst du neben deinem eigenen Profil auch alles, was den
ganzen Verein betrifft: Name, Adresse und Kontaktdaten, das Branding, die
Notenskala flr Spielbewertungen und den Monat, in dem eure Saison beginnt.
Diese Vereins-Abschnitte siehst nur du als Admin — alle anderen Mitglieder sehen

an derselben Stelle nur ihr Profil und die Zwei-Faktor-Einstellung.
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. FCTestversin Einstellungen
e Verwate dein Prof und Konto,

Zwel-Faktor-Authentifizierung

................

rrrrrrrrrrrr

Einstellungen 6ffnen

Am Computer klickst du unten in der Navigation neben deinem Namen auf das
Zahnrad (oder auf dein Profilbild und dann ,Einstellungen”). Auf dem Handy tippst
du oben rechts auf dein Profilbild und wahlst ,Einstellungen” — oder du findest

+Einstellungen” unter ,Mehr" in der Leiste unten.

Die Seite ist von oben nach unten so aufgebaut:
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Abschnitt

Profil

Zwei-Faktor-
Authentifizierung

Vereins-Stammdaten

Branding

Spielbewertung

Saison

Mitglieder- &
Sichtungsfelder

Datensicherung

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026
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Was du dort einstellst

Dein eigener Name und deine E-Mail-Benachrichtigungen
(siehe Erste Schritte)

Dein zweiter Faktor — fur Admins Pflicht

Name, Adresse und Kontaktdaten des Vereins
Logo und Vereinsfarben — Branding
Notenskala und ob Spieler:innen ihre eigene Note sehen

Monat des Saisonbeginns

Links zu den Feld-Konfigurationen

Link zum Backup
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Vereins-Stammdaten pflegen

Vereins-Stammdaten

Name, Adresse und Kontaktdaten deines Vereins. Aktion verlangt aktive Zwei-Faktor-
Sitzung.

Vereinsname

FC Testverein

StraBe + Hausnummer

PLZ Ort
Telefon Mobil
E-Mail Homepage

https://...

1 Felder ausfullen

Im Abschnitt ,Vereins-Stammdaten” findest du ,Vereinsname”, ,StraBe +
Hausnummer”, ,PLZ", ,Ort", ,Telefon”, ,Mobil”, ,E-Mail” und ,Homepage".
Pflicht ist nur der Vereinsname (mindestens 2 Zeichen). Alles andere kannst

du leer lassen.

2 Speichern

Klick auf ,Stammdaten speichern”. Unten rechts bestatigt ,Stammdaten

gespeichert”, dass alles angekommen ist.
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© Gut zu wissen

Die Homepage muss mit http:// oder https:// beginnen, sonst meldet das
Formular ,URL muss mit http:// oder https:// beginnen”. Ein geanderter Vereinsname
erscheint sofort im Dashboard und in allen neuen E-Mails.

Saisonbeginn festlegen

Saison

Monat des Saisonbeginns flr den Saisonwechsel-Assistenten und die Vorlage ,wie
letzte Saison”. Aktion verlangt aktive Zwei-Faktor-Sitzung.

Saisonbeginn
1. Juli v,

Ab diesem Tag beginnen neue Zugehorigkeiten beim Saisonwechsel; die Vorlage ,wie letzte
Saison” legt Trainingszeiten bis zum Vortag des nachsten Saisonbeginns an.

Unter ,Saison” wahlst du bei ,,Saisonbeginn” den Monat, in dem bei euch die neue

Saison startet — voreingestellt ist der 1. Juli. Der Wert steuert zwei Dinge:

« Den Saisonwechsel-Assistenten: Neue Team-Zugehdrigkeiten beginnen am 1.

dieses Monats, die alten enden am Tag davor.

» Die Vorlage ,wie letzte Saison” fur Trainingszeiten: Sie legt die Trainings-Serien

bis zum Tag vor dem nachsten Saisonbeginn an.

Wahle den Monat aus und klick auf ,Einstellungen speichern®.
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Spielbewertung einstellen

Spielbewertung

Notenskala fur die Gesamtnote je Spiel und ob Spieler:innen ihre eigene Note sehen.
Aktion verlangt aktive Zwei-Faktor-Sitzung.
Notenskala

Schulnote 1-6 (1 = sehr gut)

Punkte 1-10 (10 = sehr gut)

Es gibt bereits Spielbewertungen — die Skala bleibt fest, damit Mittelwerte vergleichbar sind.

(O Spieler:innen sehen ihre eigene Gesamtnote
Nur die eigene Note je Spiel, keine Kommentare und keine Kriterien. Andere
Spieler:innen bleiben unsichtbar.

Trainer:innen konnen nach jedem Spiel eine Gesamtnote je Spieler:in vergeben.

Hier legst du zwei Dinge fest:

» .Notenskala”: ,Schulnote 1-6 (1 = sehr gut)” oder ,Punkte 1-10 (10 = sehr gut)".
Sobald im Verein die erste Bewertung gespeichert ist, ist die Skala gesperrt —
damit Durchschnittswerte vergleichbar bleiben. Uberlege dir die Skala also,

bevor die Saison losgeht.

» ,Spieler:innen sehen ihre eigene Gesamtnote”: Wenn du das anhakst, sehen
Spieler:innen ihre eigene Note je Spiel — ohne Kommentare, ohne Kriterien und

ohne die Noten der anderen.

Mit ,Einstellungen speichern” (ibernimmst du die Anderung. Wie die Bewertung im

Alltag funktioniert, steht unter Spieler bewerten.

Unter dem Formular fuhrt ,— Bewertungskriterien pflegen” zur Seite, auf der du
die optionalen Kriterien (z. B. Technik, Taktik) anlegst, umbenennst, sortierst und

deaktivierst — Details unter Spieler bewerten — Bewertungskriterien pflegen.
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Weitere Einstellungen

Mitglieder- & Sichtungsfelder
Welche Felder Mitglieder-Profile und Sichtungsprotokolle erheben — pro Verein

einstellbar.

— Mitglieder-Felder konfigurieren

— Sichtungsprotokoll-Felder konfigurieren

Datensicherung

Vollstéandiges Backup aller Vereinsdaten und Dateien als ZIP.

— Backup erstellen

Am Ende der Seite fihren Links zu eigenen Unterseiten:

« ,— Mitglieder-Felder konfigurieren"” — siehe Mitgliederfelder konfigurieren

» ,— Sichtungsprotokoll-Felder konfigurieren” — siehe Sichtungsfelder

konfigurieren

« ,— Backup erstellen” — siehe Verwaltung
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Branding

Vereinslogo hochladen und Vereinsfarben wahlen — fur Dashboard, E-
Mails und PDFs.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-
Anmeldung).

Mit dem Branding sieht ClubFlow aus wie euer Verein: Das Logo steht oben im
Dashboard und in den E-Mails, die Vereinsfarbe farbt Buttons und Akzente fur alle
Mitglieder. Das dauert funf Minuten und macht viel aus — Mitglieder erkennen

Einladungen und Termin-Mails sofort als ,von uns".

Branding

Logo und Vereinsfarben. Die Farben farben Buttons und Akzente im gesamten
Dashboard, das Logo erscheint in der Kopfzeile und in E-Mails.

Vereinslogo
Logo auswéhlen
kein Logo

PNG, JPEG oder WebP, max. 2 MB. Wird automatisch quadratisch
zugeschnitten.

Primarfarbe Sekundarfarbe

B #059669 [ |  #FFFFFF
Vorschau

So wirken deine Vereinsfarben auf Buttons & Akzenten.
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So geht’s

1 Einstellungen 6ffnen

Offne die ,Einstellungen” — am Computer {iber das Zahnrad unten in der
Navigation neben deinem Namen, auf dem Handy Uber dein Profilbild oben

rechts. Scroll zum Abschnitt ,Branding”.

2  Logo auswahlen

Klick auf ,,Logo auswahlen” und such die Bilddatei aus. Erlaubt sind PNG,
JPEG oder WebP bis 2 MB. Links daneben siehst du sofort die Vorschau.

3  Primarfarbe wahlen

Bei ,,Primarfarbe” klickst du auf das Farbfeld und wahlst eure Vereinsfarbe
— oder du tippst den Farbwert direkt als Hex-Code ins Textfeld daneben,
zum Beispiel #C8102E . Voreingestellt ist das ClubFlow-Grun #059669 .

4 Sekundarfarbe wahlen

Genauso legst du die ,Sekundarfarbe” fest (voreingestellt Wei3, #FFFFFF ).
Sie wird nur gespeichert — etwa als Referenz flir Trikots oder Drucksachen
— und ist in ClubFlow derzeit nirgends zu sehen. Darauf weist auch der

Hinweis unter dem Feld hin.

5 \orschau prifen

Unter ,Vorschau" zeigt ein ,Beispiel-Button”, wie die Primarfarbe auf
Buttons wirkt (,So wirkt deine Primarfarbe auf Buttons & Akzenten."),
daneben ein Kreis in der Sekundarfarbe. Die Schriftfarbe auf dem Button

wahlt ClubFlow automatisch hell oder dunkel, damit sie lesbar bleibt.
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6 Speichern

Klick auf ,,Branding speichern”. Die Meldung ,Branding gespeichert”

bestatigt es — nach dem nachsten Seitenwechsel ist das Dashboard in

euren Farben.

Wo Logo und Farbe auftauchen

FC Testverein
Versinsverwaltung

Start
Teams

Termine

I Aufgaben

@

A

0;

AR

Ubungen
Gesundheit
Scouting

Mitglieder

Verwaltung

Handbuch

Anna Admin

Administrator:in

&

Sonntag, 04. Oktober

Willkommen, Anna

Auslaufende Vertriige

Béackerei Schmidt - Sponsorenvertrag

Autohaus Miller GmbH - Spt trag

Max Spieler - Spielervertrag

Auslaufende Trainer-Lizenzen im Verein

Leon Berger - Torwart-Grundlagenlizenz
Carla Coach * Trainer-C-Lizenz LeistungsfuBball

Sabine Kramer - Trainer-B-Lizenz

8 Keine anstehenden Termine

Sobald dein Team Termine plant, erscheinen sie hie

Platzbelegung

Kalender abonnieran  Profil bearbeiten -

abgelaufen seit 19 Tagen
Iduftin 31 Tagen ab

Iuft in 61 Tagen ab

abgelaufen seit 31 Tagen
44 Tage - giiltig bis 17.11.2026

70 Tage - gliltig bis 13.12.2026

Meine Aufgaben Alle

Alles erledigt
Keine offenen Aufgaben

~

Belegungsplan

« Dashboard: Das Logo steht oben links neben dem Vereinsnamen — am

Stand 05.10.2026

Computer Uber der Navigation, auf dem Handy in der Kopfleiste. Die Primarfarbe

farbt Buttons, aktive MenUpunkte und Akzente — flr alle Mitglieder, im hellen

und im dunklen Design. Ist die Farbe zu hell oder zu dunkel flr guten Kontrast,

passt ClubFlow den Farbton flir Texte automatisch an.

« E-Mails: Einladungen, Termin-Benachrichtigungen und Team-Ankundigungen

tragen Logo und Primarfarbe.

« Zu-/Absage-Seite: Die Seite, die Mitglieder Uber den Link in der Termin-Mail

offnen, zeigt Logo und Farbe.

o PDF-Export: Exportierte PDF-Listen tragen das Vereinslogo im Kopf.

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026
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© Gut zu wissen

e Das Logo wird beim Hochladen automatisch quadratisch zugeschnitten (aus der
Bildmitte, 512 x 512 Pixel). Im Dashboard erscheint es zusatzlich rund
ausgeschnitten. Nimm deshalb am besten ein Wappen oder eine quadratische
Logo-Variante, deren Motiv mittig sitzt und etwas Rand hat — bei breiten
Schriftziigen fallen sonst die Enden weg.

e Die Sekundarfarbe wird nur gespeichert und in der Vorschau gezeigt — Dashboard,
E-Mails und PDFs nutzen ausschlieBlich die Primarfarbe.

e Farben musst du im Format #RRGGBB eingeben, sonst meldet das Formular ,Farbe
muss im Format #RRGGBB sein”.

Logo entfernen

Klick neben der Logo-Vorschau auf ,Entfernen” und dann auf , Branding
speichern”. Danach zeigt das Dashboard statt des Logos wieder die Initialen eures

Vereins in der Vereinsfarbe.

Was passiert, wenn ...

... das Logo zu groB ist? Du siehst sofort ,Logo ist groBer als 2 MB." und die Datei
wird nicht Gbernommen. Verkleinere das Bild (zum Beispiel auf 1000 x 1000 Pixel)

und versuch es noch einmal.

... das Format nicht passt? Bei SVG, GIF oder PDF erscheint ,Nur PNG, JPEG oder
WebP erlaubt.” Speichere das Logo vorher als PNG.

... der Upload fehlschlagt? Die Meldung ,Upload fehlgeschlagen” weist auf GroBe
oder Format hin. Prif beides und speichere erneut — das alte Logo bleibt so lange

erhalten.
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Mitglieder einladen

Neue Mitglieder per E-Mail einladen — Rolle wahlen, Ablauf nach 7

Tagen, was tun, wenn die Mail nicht ankommt.

© Wer sieht das? Vereins-Admins, Trainer:innen

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-

Anmeldung).

Einladen dirfen Vereins-Admins und Trainer:innen. Co-Trainer:innen, Physios und

Stand 05.10.2026

Scouts kdnnen keine Mitglieder einladen. Die Zwei-Faktor-Pflicht gilt nur fir Admins.

Neue Mitglieder kommen per Einladung in euren Verein: Du gibst die E-Mail-

Adresse und die Rolle ein, ClubFlow schickt einen personlichen Registrierungslink.

Das Mitglied legt damit selbst sein Passwort fest — erst dann taucht es in der

Mitgliederliste auf. So hat niemand ein Konto, das er nicht selbst aktiviert hat.

FC Testverein
Versinsverwaltung

08 start

) Teams
B Termine
Z= Aufgaben
@ Ubungen
@ Gesundheit
88 Scouting

2, Mitglieder
22 Verwaltung

0 Handbuch

AA Ar?na Afimln
Administratorin

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026

S

« Alle Mitgiieder

Mitglied einladen

Das Mitglied bekommt eine E-Mail mit Registrierungs-Link
E-Mail
name@example.com
Ralle
Spielerin
Kann spater in den Mitglieder-Details angepasst werden.

Vorname (optional) Nachname (optional)
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9
So geht’s

1 Mitgliederliste 6ffnen

Klick in der Navigation auf ,Mitglieder” und dann oben rechts auf , Mitglied

einladen®.

2 E-Mail-Adresse eingeben

Trag unter ,,E-Mail" die Adresse ein, mit der sich das Mitglied spater
anmelden soll. Bei Kindern ohne eigene Adresse ladst du ein Elternteil mit

dessen Adresse ein (siehe unten).

3 Rolle wahlen

Wahle unter ,Rolle” die Hauptrolle, zum Beispiel ,Spieler:in”, ,Trainer:in” oder
JElternteil”. Welche Rolle was darf, steht unter Rollen. Voreingestellt ist

LSpieler:in.

4 Namen eintragen (optional)

Vorname (optional)” und ,Nachname (optional)" werden im
Registrierungsformular vorausgefullt — das spart dem Mitglied Tipparbeit

und dir Tippfehler in der Liste.

5 Einladung verschicken

Klick auf ,Einladung verschicken”. Du landest wieder in der Mitgliederliste,

die Mail mit dem Betreff ,Einladung zu ... auf ClubFlow" ist unterwegs.

Auf dem Handy funktioniert das genauso — praktisch, wenn du neue Spieler

direkt am Platz einladst:
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. FC Testverein

«— Alle Mitglieder

Mitglied einladen
Das Mitglied bekommt eine E-Mail mit
Registrierungs-Link.

E-Mail
name@example.com

Rolle

Spieler:in

Stand 05.10.2026

AA

Kann spater in den Mitglieder-Details angepasst

werden.

Vorname (optional)

Nachname (optional)

o8 @) vz

Start Teams Termine Aufgaben

Was danach passiert

Mehr

1. Das Mitglied 6ffnet den Link aus der Mail und legt sein Passwort fest (siehe

Einladung annehmen).

2. Ab dann steht es mit der eingeladenen Rolle in der Mitgliederliste und kann

sich anmelden.

3. Spieler:innen kann das Trainerteam jetzt in den Kader aufnehmen (Kader

verwalten), Trainer:innen in den Trainerstab (Trainerstab). Eltern verknupfst

du mit ihrem Kind (Mitglieder verwalten).

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026
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© Gut zu wissen

e Ein Einladungslink ist 7 Tage glltig und funktioniert nur einmal.

e Offene Einladungen siehst du nicht in der Mitgliederliste — dort erscheint jemand
erst, wenn er die Einladung angenommen hat. Als Admin findest du sie unter
JMitglieder" — ,Offene Einladungen —" (siehe Einladungen verwalten).

e Pro Einladung gibt es eine Rolle. Braucht jemand mehrere (zum Beispiel Trainer und
Elternteil), erganzt du die weiteren Rollen nach der Registrierung im Profil — das
darf nur ein Admin. Siehe Rollen.

e Wer als Administrator:in eingeladen wird, muss nach der Registrierung die Zwei-
Faktor-Anmeldung einrichten.

Viele Mitglieder auf einmal

Fur den Start mit dem ganzen Verein musst du nicht jede Adresse einzeln
eintippen: Mit dem CSV-Import legst du Einladungen flr eine ganze Liste an und

kannst die Einladungs-Mails direkt mitschicken. Das steht unter Mitglieder per

CSV importieren.

Was passiert, wenn ...

... die Mail nicht ankommt? Bitte das Mitglied, im Spam-Ordner nachzusehen. Ist
dort nichts, pruf die Schreibweise der Adresse. Als Admin klickst du unter

Einladungen verwalten auf , Erneut senden” — das verschickt einen frischen Link.

Als Trainer:in schickst du Uber ,Mitglied einladen” einfach eine neue Einladung;

sie funktioniert unabhangig von der alten.

... der E-Mail-Versand fehlschlagt? Dann erscheint die Meldung ,Einladung
angelegt, aber E-Mail-Versand fehlgeschlagen.” — darunter steht flir 30 Sekunden
der Einladungslink. Kopier ihn und schick ihn dem Mitglied auf anderem Weg, zum

Beispiel per Messenger. Der Link funktioniert genauso wie der aus der Mail.

... die Einladung abgelaufen oder schon benutzt ist? Beim Offnen des Links sieht
das Mitglied ,Einladung ungultig” mit dem Hinweis ,Abgelaufen” bzw. ,Bereits

verwendet” und der Bitte, nach einer neuen Einladung zu fragen. Abgelaufene
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Einladungen schickst du als Admin unter Einladungen verwalten mit ,Erneut

senden” neu raus — oder du ladst die Person einfach noch einmal ein.

... die Adresse schon ein ClubFlow-Konto hat? Eine E-Mail-Adresse gehdrt immer
genau zu einem Verein. Ist die Adresse schon bei einem anderen Verein registriert,
scheitert die Registrierung mit dem Hinweis ,Fur diese E-Mail existiert bereits ein
Konto, das einem anderen Club zugeordnet ist.” Das Mitglied braucht dann eine

andere Adresse fur euren Verein.

... du dich bei der Rolle vertan hast? Kein Problem: Nach der Registrierung anderst

du die Rolle im Profil des Mitglieds unter ,Personliche Daten" — ,Rolle(n)".
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Einladungen verwalten

Offene und abgelaufene Einladungen im Blick behalten, Einladungs-Mails
senden oder erneut senden, Einladungen zuruckziehen.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-
Anmeldung).

Die Einladungsliste sehen nur Vereins-Admins. Trainer:innen kdnnen weiterhin einzeln
einladen, aber keine Einladungen erneut senden oder zurtickziehen.

Nicht jede Einladung wird gleich angenommen: Die Mail landet im Spam, der Link
lauft nach 7 Tagen ab oder du hast beim CSV-Import bewusst noch keine Mails
verschickt. Unter ,Einladungen” siehst du alle Einladungen, die noch nicht

angenommen wurden, und schickst sie mit einem Klick (erneut) raus.

So kommst du hin

Offne ,Mitglieder” und klick oben rechts auf ,Offene Einladungen —". Vom CSV-

Import aus flhrt dich der Link ,Einladungen” direkt hierher.

Was du in der Liste siehst

Pro Einladung stehen Name (falls beim Einladen angegeben) und E-Mail-Adresse,

die Rolle und zwei Angaben zum Stand:

» ,offen" — der Link ist noch glltig (,gultig bis ...").

« ,abgelaufen” — die 7 Tage sind um (,abgelaufen am ..."). Das Mitglied kann sich

mit dem alten Link nicht mehr registrieren.

e ,zuletzt gesendet ...” bzw. ,noch nicht gesendet” — ob und wann die
Einladungs-Mail rausging. ,Noch nicht gesendet” siehst du nach einem Import

ohne E-Mail oder wenn der Versand fehlgeschlagen ist.
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e ,Konto vorhanden"” — unter der Adresse gibt es inzwischen schon ein Konto in

eurem Verein. Senden ist dann nicht notig; zieh die Einladung einfach zuruck.

Angenommene Einladungen verschwinden aus der Liste — die Person findest du
dann unter ,Mitglieder”.

So geht’s

1 ,,Senden® oder ,,Erneut senden®

Klick bei der Einladung auf ,Senden” (noch nie verschickt) bzw. ,Erneut
senden”. ClubFlow erzeugt einen neuen Link, der wieder 7 Tage qilt, und
schickt die Mail ,Einladung zu ... auf ClubFlow". Das funktioniert auch bei

abgelaufenen Einladungen. Der alte Link ist danach unguiltig.

2, Zurickziehen*

Hast du dich bei der Adresse vertan oder soll die Person doch nicht
dazukommen, klick auf ,Zurickziehen" und bestatige im Dialog. Die

Einladung wird geldscht, der Link in der Mail funktioniert nicht mehr.

© Wenn der Versand fehlschlagt

Klappt der E-Mail-Versand nicht, erscheint ,Einladung erneuert, aber E-Mail-Versand
fehlgeschlagen.” mit dem Button ,Link kopieren”. Kopier den neuen Link und schick
ihn dem Mitglied auf anderem Weg, zum Beispiel per Messenger.

Auf dem Handy stehen die Buttons unter jeder Einladung:

VVerwandte Seiten

» Mitglieder einladen — einzelne Einladung anlegen

» Mitglieder per CSV importieren — viele Einladungen auf einmal

« Einladung annehmen — so sieht es fur das Mitglied aus
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Mitglieder verwalten

Mitglieder finden, Profile und Rollen pflegen, Eltern verkntpfen,
archivieren und reaktivieren.

© Wer sieht das? Vereins-Admins, Trainer:innen

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-

Anmeldung).

Die volle Mitgliederliste sehen Admins, Trainer:innen, Co-Trainer:innen, Physios und
Scouts. Bearbeiten, Eltern verknipfen und Archivieren dirfen Admins und
Trainer:innen; Rollen andern dirfen nur Admins. Die Zwei-Faktor-Pflicht gilt nur fur

Admins.

In der Mitgliederliste hast du alle aktiven Mitglieder deines Vereins im Blick. Von

hier aus 6ffnest du Profile, korrigierst Namen und Stammdaten, vergibst Rollen,

verknUpfst Eltern mit ihren Kindern und archivierst Mitglieder, die den Verein

verlassen haben.

FC Testverein
Versinsverwaltung

08 start
0 Teams

Termine

m

J= Aufgaben

Ubungen

4 @

Gesundheit

2

Scouting

e

5 Mitglieder

22 Verwaltung

0 Handbuch

Anna Admin
Administratorin
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Mitglieder

Ubersicht und Verwaltung der Vereinsmitglieder,

Suche nach Name oder E-Mail ...

Archivierte anzeigen &, Exportieren -
- Administrator:in Spieler:in Vertragsspieler:in Trainer:in Co-Trainer;in Physiotherapeut:in

Scout Elternteil Gastelternteil
Name Rolle(n) Status
AA Anna Admin Administrator:in Aktiv
LA Leo Amn!d Spieler:in Aktiv
leq amold@fc-testvarsin Jocal
AA Anton Assistent Co-Trainer:in Aktiv
wg ~ Hannah Beck Spielerin Aktiv
harnah beck@fc-testverein local
R Stefanie Beck Elternteil Aktiv
stefanie.beck@fc-testverein.ocal
) enamcBecker Spielerin Aktiv
jannik becker@fc-testverein.local
LB Leon Berger Spieler:in Aktiv
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Mitglieder finden

Stand 05.10.2026

Klick in der Navigation auf ,Mitglieder”. Oben hast du drei Werkzeuge:

» Suchfeld ,Suche nach Name oder E-Mail ...": Die Liste filtert, wahrend du tippst

— nach Vor- oder Nachname und nach der E-Mail-Adresse aus den

Stammdaten.

« Rollen-Filter: Die Buttons darunter (,Alle Mitglieder”, ,Administrator:in“,

.Spieler:in”, Trainer:in” ...) zeigen nur Mitglieder mit dieser Rolle. Mitglieder mit

mehreren Rollen erscheinen bei jeder davon.

« ,Archivierte anzeigen”: blendet zusatzlich archivierte Mitglieder ein (Status

JArchiviert”). Mit ,Archivierte ausblenden” geht's zurtck.

FC Testverein
Versinsverwaltung

08 start
Teams

=] Termine

J= Aufgaben

Ubungen

@

!

Gesundheit

2

Scaouting

g

A Mitglieder
22 Verwaltung

0 Handbuch

Anna Admin
Adminfstratorin

© Gut zu wissen

&

Mitglieder

Ubersicht und Verwaltung der Vereinsmitglieder,

Suche nach Name oder E-Mail ...

Administrator:in - Vertragsspieler:in

Elternteil Gastelternteil

Alle Mitglieder

Scout

HE

18

cB

Name

Leo Arnold

leo.amold@fc-testverein.jocal

Hannah Beck

hannah beck@fc-testversin local

Jannik Becker

Jannik becker@fc-tastverain.oca

Leon Berger

Tim Brandt

Florian Braun

flarlan braung@fc-testverain.local

Clara Busch
clara.busch@fc

isch@fc-testverein loca

Archivierte anzeigen

Trainer:in

Rolle(n)

Spieler:in

Spieler:in

Spieler:in

Spieler:in

Spieler:in

Spieler:in

Spieler:in

Biporiersn -

Physiotherapeut:in

Status

Aktiv

Aktiv

Aktiv

Aktiv

Aktiv

Aktiv

Aktiv

Suche und Filter stehen in der Adresszeile des Browsers. Ein gefilterter Link (zum
Beispiel ,alle Trainer:innen”) Iasst sich deshalb als Lesezeichen speichern. Uber das
Export-Menl neben den Filtern ladst du die aktuelle Liste als Datei herunter — mehr

dazu unter Verwaltung.
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Profil bearbeiten

1 Profil 6ffnen

Klick in der Liste auf den Namen — oder auf die drei Punkte am Zeilenende

und dann auf ,Bearbeiten”.

2 Reiter ,Perso6nliche Daten® wahlen

Das Profil hat mehrere Reiter (Dashboard, Statistiken, Qualifikationen,

Aufgaben und so weiter, siehe Mitglieder und Profile). Die Stammdaten

stehen unter ,Personliche Daten".

3 Daten andern
Der Reiter ist in Abschnitte gegliedert:
» Profilbild ganz oben — hochladen oder entfernen.

o ,Konto" mit ,Vorname"”, ,Nachname" und ,Rolle(n)".

o ,Stammdaten” mit allen Feldern, die ihr in den Mitgliederfeldern

eingeschaltet habt — zum Beispiel Geburtsdatum, Adresse, Telefon.
Pflichtfelder mussen ausgefillt sein, sonst Iasst sich nicht speichern.
Felder auf ,Nur Mitglied” sind ausgegraut — die flllt das Mitglied selbst in

seinem Profil aus.

o ,Spielerprofil” (nur bei Spieler:innen) mit ,Hauptposition” und
.Nebenpositionen”. Die , Trikothummer(n)" werden hier nur angezeigt —

die pflegt das Trainerteam im Kader des Teams.

4 Speichern

Klick auf ,Speichern”. ,Mitglied gespeichert” bestatigt die Anderung.
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FC Testverein
Vereinsverwaltung

sta
Q Teams

B Termine
= Aufgaben

@® Ubungen
@ Gesundneit
88 Scouting

2, Mitglieder
& Verwaltung

0 Handbuch

D i

+ Alle Mitglieder

ms Max Spieler

Spieleriin - Mitglied seit 04,10.2026

Dashboard  Statistiken  Persdnliche Daten  Qualifikationen

Datefarchiv

Profilbild
PNG, JPEG oder WebP, maximal 2 ME

MS NG, JPEG oder WebP, maximal 2 M8,
Bild auswal hien

Konto

Vorname

Max

Rolle(n)

Spieler:in

Stammdaten

Geburtsdatum *

14.03,2005 a

Nationalitat

Telefon

+49 1519876543

PLZ

1017

Land

Notfall-Telefon

Trikotgrofe

Spielerprofil
Hauptposition

Offensives Mittelfeld (OM)

O sturmzentrum O Ficgel

Gesundheit
Nur

Stat
it

Grund (optional)

Hinweise (optional)

Dauerhafte Hinweise, z. B, Allerglen oder Belastungsgrenzer

. 1-Here

Stand 05.10.2026

Aufgaben  Videos  Scoutings  Eltern  Notizen

Nachname

Geschlecht
manniich v

E-Mail *

StraBe + Hausnummer
Spielerstrage 7
ort

Berlin

Notfallkontakt
Starker FuB
rechts v

Schuhgroe

Mitglied seit

dd.mmyyyy O

Triketnummer(n)

O Ausenverteidigung () Defensives Mittelfeld () Zenuales Mittelfeld () AuBenmittelfeld

die Physiotherapie und das Mitglied selbst sehen diese Angaben. Keine Diagnosen eintragen, nur was das

Voraussichtliich bis

Unter den personlichen Daten liegt der Abschnitt ,Gesundheit” (Verletzung,

Krankheit). Den pflegen Trainerteam, Physio und das Mitglied selbst — siehe

Gesundheit.

Rollen andern

Im Abschnitt ,Konto" klickst du auf das Feld unter ,Rolle(n)". Es 6ffnet sich eine

Liste aller Rollen zum Anhaken — du kannst mehrere gleichzeitig wahlen. Danach

~Speichern”. Trainer:innen sehen das Feld nur grau mit dem Hinweis ,(nur

Administrator:in)”. Was die Rollen bedeuten: Rollen.
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Eltern und Gasteltern verknlpfen

Damit Eltern die Termine ihres Kindes sehen, fir ihr Kind zu- oder absagen kénnen

und Termin-Mails bekommen, verknlpfst du sie mit dem Kind.

FC Testverein
Vareinsverwaltung

0 Teams
B Termine
= Aufgaben
@ Ubungen
@ Gesundheit
88 Scouting

2, Mitglieder

&2 Verwaltung v
0 Handbuch
AA ff‘“\ﬂ Admin o

dministrator:in

« Alle Mitgliede:

n. Noah Lehmann

Spieler:in - Mitglied seit 01.07.2015

Dashboard Statistiken Personliche Daten Qualifikationen Aufgaben Videos Scoutings Eltern Notizen

Datelarchiv

Eltern & Erziehungsberechtigte

Verkniipfta Eltern/Gasteltern erhalten bei neuen Terminan dieses

Elternteil verkniipfen
Person

—wahlen -

Eva Elternteil Elternteil

Heike Gastfamilie Gasteliarntail

1 Eltern-Konto vorbereiten

Spielers ebenfalls eine E-Mail-Banachrichtigung {sofern aktiviart)

Beziehung

i Elternteil X

Entfernan

Entfernan

Das Elternteil braucht ein eigenes Konto mit der Rolle ,Elternteil” oder

.,Gastelternteil”. Lade es also zuerst ein (Mitglieder einladen) und warte, bis

es die Einladung angenommen hat.

2 Profil des Kindes 6ffnen

Offne in der Mitgliederliste das Profil der Spielerin oder des Spielers und

wechsle auf den Reiter ,Eltern”.

3 Person und Beziehung wahlen

Unter ,Elternteil verknupfen" wahlst du bei ,Person” das Elternteil und bei

.Beziehung" entweder ,Elternteil” oder ,Gastelternteil”.

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026
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Klick auf ,Verknlpfen". Die Person steht jetzt in der Liste darunter. Mit

JEntfernen” 16st du die Verknupfung wieder.

© Gasteltern

Gasteltern sind Familien, bei denen ein Spieler wohnt — etwa bei Internats- oder
Gastspielern, deren Familie weit weg ist. Sie bekommen dieselben Infos wie Eltern:
Termine des Kindes, Zu-/Absage und Termin-Mails. Ein Kind kann mehrere Eltern und
Gasteltern haben, und ein Elternteil kann mit mehreren Kindern verknupft sein.

Steht im Formular ,Keine verfligbaren Personen mit einer Eltern-Rolle im Verein*,

hat noch niemand die Rolle Elternteil oder Gastelternteil — oder alle Eltern sind

schon verknUpft. Vergib die Rolle im Profil der Person (siehe oben) und versuch es

noch einmal.

Archivieren und reaktivieren

Wenn jemand den Verein verlasst, archivierst du das Mitglied, statt es zu I6schen.

Es verschwindet aus der Mitgliederliste, seine Historie (Anwesenheiten,
Statistiken, Notizen) bleibt erhalten.

FC Testverein
Verainsverwaltung

0F Sstart

0 Teams

B Termine

2= Aufgaben

@ Ubungen
Gesundheit

88 Scouting

2, Mitglieder
£ Verwaltung

0 Handbuch

Anna Admin
Administratorin

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026

Mitglieder

Ubersicht und Verwaltung der Vereinsmitglieder.

Noah Archivierte anzelgen o Exportieren -
- Administrator:in Spieler:in Vertragsspieler:in Trainer:in Co-Trainer:in Physiotherapeut:in

Scout Elternteil Gastelternteil

Name Rolla(n) Status
NL Noah Lehmann Spielerin Aktiv

Bearbeiten

Archivieren
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1 Aktionsmeni 6ffnen

Klick in der Mitgliederliste auf die drei Punkte am Ende der Zeile.

2 ,,Archivieren® wahlen

Klick auf ,Archivieren”. ClubFlow fragt mit ,Mitglied archivieren?" nach.
Bestatige mit ,,Archivieren” — ,Mitglied archiviert” bestatigt es. ,Abbrechen”

lasst alles, wie es ist.

3 Bei Bedarf reaktivieren

Kommt jemand zurick, klick auf ,,Archivierte anzeigen”, dann in seiner Zeile

auf die drei Punkte und ,Reaktivieren"”.

A Achtung

e Dein eigenes Konto kannst du nicht archivieren.

e Archivieren sperrt auch den Zugang: Archivierte Mitglieder kdnnen sich nicht mehr
anmelden und werden abgemeldet, falls sie gerade angemeldet sind. Nach dem
Reaktivieren klappt die Anmeldung wieder mit dem bisherigen Passwort. Kader-
und Trainerstab-Zuordnungen bleiben dagegen bestehen — prife die Teams
deshalb trotzdem.

e Einen Button zum endgultigen Léschen gibt es in ClubFlow nicht.

¢ Alle archivierten Mitglieder und Teams sowie die Transfer-Historie (Zu- und
Abgange) findest du gesammelt unter ,Archiv” im Bereich Verwaltung — siehe
Verwaltung.
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Die neun Rollen in ClubFlow — was jede Rolle sieht und darf, und wie
Mehrfachrollen funktionieren.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-

Anmeldung).

Rollen vergeben und @ndern dirfen nur Vereins-Admins.

Die Rolle entscheidet, was ein Mitglied in ClubFlow sieht: Eine Spielerin sieht ihre

Termine und ihr Team, ein Trainer seine Teams und die Mitgliederliste, eine

Scoutin die Talente. Du vergibst die erste Rolle mit der Einladung und kannst sie

spater jederzeit andern oder erganzen.

FC Testverein
Verainsverwaltung

a8 Start

0 Teams

B Termine
= Aufgaben
@ Ubungen
@ Gesundheit
88 Scouting

2, Mitglieder
£ Verwaltung

00 Handbuch

Anna Admin
Administrator:in

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026

«— Alle Mitglieder

cc CarlaCoach

Trainer:in - Mitglied seit 04.10,2026

Dashboard  Statistiken  Persénliche Daten  Qualifikationen  Aufgaben  Videos

Datelarchiv
Administrator:in
Spieler:in
P o Ma

Vertragsspielerin

~ Trainer:in
Co-Trainer:in
Physiotherapeut:in

Scout

MNachname
Elternteil Coach
Gastelternteil
Trainer:in
Stammdaten
Geburtsdatum * Geschlecht
dd.mm.yyyy O — bitte wahlen —
Nationalitat E-Mail *

Scoutings Eltern  Notizen
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Die Rollen im Uberblick

Rolle

Administrator:in

Trainer:in

Co-Trainer:in

Physiotherapeut:in

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026

Sieht in der Navigation

Alles: Start, Teams,
Termine, Aufgaben,
Ubungen, Gesundheit,

Scouting, Mitglieder und
die Gruppe ,Verwaltung”

(Standorte, Externe
Vereine, Fuhrpark,

Sponsoren, Archiv,
Vertrage, Import)

Start, Teams, Termine,
Aufgaben, Ubungen,
Gesundheit, Mitglieder,
Verwaltung (Standorte,
Externe Vereine,
Fuhrpark, Sponsoren,
Archiv)

wie Trainer:in
(Verwaltung ohne
,Externe Vereine")

wie Co-Trainer:in

Stand 05.10.2026

Darf vor allem

Alles, was Trainer:innen durfen, plus:
Vereinseinstellungen und Branding,
Mitglieder- und Sichtungsfelder, Rollen
vergeben, Teams anlegen und
archivieren, Saisonwechsel, externe
Vereine l6schen, Vertrage und Tarife,
Sponsoren, Import und Backup, offene
Einladungen erneut senden oder
zuruckziehen. Sieht alle Teams. Zwei-
Faktor-Anmeldung ist Pflicht.

Im eigenen Team: Kader und
Trainerstab, Termine, Anwesenheit,
Spieltag und Bewertung,
Anklndigungen, Notizen, Dateien. Im
Verein: Mitglieder einladen,
Stammdaten bearbeiten, Eltern
verknulipfen, Mitglieder archivieren,
Standorte, Fahrzeuge und externe
Vereine (Gegner) pflegen. Keine Rollen,
kein Scouting.

Im eigenen Team dasselbe wie
Trainer:innen (Kader, Termine,
Anwesenheit, Spieltag ...).
Mitgliederprofile: Dashboard,
Statistiken und Persodnliche Daten
ansehen, Gesundheitsstatus pflegen.
Sonst im Verein nur lesen: keine
Einladungen, keine Stammdaten, keine
Eltern-Verknupfung, keine Profil-
Notizen.

Verletzungen und Krankheiten aller
Mitglieder einsehen und pflegen —in
der Ubersicht ,Gesundheit” und im
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Rolle

Scout

Spieler:in

Vertragsspieler:in

Elternteil

Gastelternteil

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026

Sieht in der Navigation

Start, Scouting, Mitglieder

Start, Termine, Mein
Team, Aufgaben, Profil

wie Spieler:in

Start, Termine, Kinder,
Ankundigungen, Profil

wie Elternteil

Stand 05.10.2026

Darf vor allem

Mitgliederprofil (Dashboard, Statistiken,
Personliche Daten; Stammdaten nur
lesen). Sieht die Teams, in deren
Trainerstab sie oder er eingetragen ist.

Talente erfassen, Sichtungsprotokolle
schreiben, Perspektivteams bilden
(siehe Kapitel Scouts). Mitgliederliste
lesen; im Mitgliederprofil nur der Reiter
.Scoutings”.

Termine sehen und zu- oder absagen,
eigene Aufgaben abhaken, eigenes
Profil und eigene Statistik, eigene
Stammdaten pflegen, soweit die
Mitglieder-Felder es erlauben. In der

Mitgliederliste nur Mitspieler:innen und
Trainerteam der eigenen Teams, ohne
Kontaktdaten.

Wie Spieler:in. Die Rolle kennzeichnet
Spieler:innen mit Vertrag; beim
Hinzufligen zum Kader tragen sie das
Kennzeichen ,Vertrag”.

Termine der verknipften Kinder sehen
und fur sie zu- oder absagen, Termin-

Mails fur die Kinder bekommen.

Wie Elternteil — fiir Familien, bei denen
ein Spieler wohnt.
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© Gut zu wissen

e Trainer:innen, Co-Trainer:innen und Physios sehen nur die Teams, in deren
Trainerstab sie eingetragen sind. Die Rolle allein reicht nicht — trag sie also im
Team ein (Trainerstab). Admins sehen immer alle Teams.

e Scouting-Daten sind bewusst getrennt: Trainer:innen und Co-Trainer:innen sehen
keine Talente und Sichtungsprotokolle, nur Admins und Scouts.

e |In den Kader eines Teams kommen nur Mitglieder mit der Rolle Spieler:in oder
Vertragsspieler:in, in den Trainerstab nur Trainer:in, Co-Trainer:in oder
Physiotherapeut:in.

e Mit Eltern verknipfen lassen sich nur Mitglieder mit der Rolle Elternteil oder
Gastelternteil.

Rolle andern

1 Profil 6ffnen

Geh auf ,Mitglieder”, klick auf den Namen und wechsle auf den Reiter

,Personliche Daten".

2  Rollen anhaken

Im Abschnitt ,, Konto" klickst du auf das Feld unter ,Rolle(n)". In der Liste
hakst du die passenden Rollen an oder ab — die Liste bleibt dabei offen, du

kannst also mehrere nacheinander wahlen.

3 Speichern

Klick auBerhalb der Liste, um sie zu schlieBen, und dann unten auf
~Speichern”. Die neue Navigation sieht das Mitglied beim nachsten

Seitenaufruf.

Mindestens eine Rolle muss angehakt bleiben — sonst meldet das Formular

.Mindestens eine Rolle".
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Mehrfachrollen

Ein Mitglied kann beliebig viele Rollen gleichzeitig haben — typisch im
Amateurverein:

o Trainer:in + Elternteil: Der Jugendtrainer, dessen Tochter in einem anderen
Team spielt.

« Spieler:in + Trainer:in: Die Spielerin der Damen, die nebenbei die E-Jugend
trainiert.

o Administrator:in + Trainer:in: Die Jugendleiterin, die auch selbst ein Team
betreut.

ClubFlow zeigt dann die Summe aller Bereiche: Die Navigation enthalt alles, was
eine der Rollen sieht, und Rechte addieren sich. In der Mitgliederliste stehen alle

Rollen nebeneinander in der Spalte ,Rolle(n)".

A Achtung bei der Admin-Rolle

Wer die Rolle Administrator:in bekommt, muss beim nachsten Anmelden die Zwei-
Faktor-Anmeldung einrichten — vorher kommt er nicht mehr ins Dashboard. Sag der
Person vorher Bescheid. Vergib die Admin-Rolle sparsam: Admins sehen alle Daten
des Vereins, auch Vertrage und Scouting.
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Mitgliederfelder konfigurieren

Festlegen, welche Stammdaten ihr Uber eure Mitglieder erhebt — Pflicht,
optional oder versteckt.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-
Anmeldung).

Jeder Verein braucht andere Daten: Der eine will die TrikotgroBe fur die
Sammelbestellung, der andere die DFB-Passnummer, ein dritter moglichst wenig
— Stichwort Datensparsamkeit. In den Mitglieder-Feldern legst du fest, welche
Felder im Profil unter ,Stammdaten” erscheinen, welche davon Pflicht sind und

wie sie heiBen.
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Welche Stammdaten-Felder das Mitgliederprofil zeigt — pro Verein konfigurierbar. Aktion verlangt aktive Zwei-Faktor-

zighen, um die

LABEL
(DEUTSCH)

Vorna

. FC Testverein g
Vereinsverwalung Mitglieder-Felder
Sitzung.
88 Start eiien per Drag&Drop am Griff
0 Teams FELD-SCHLUSSEL
£ Termine irst_name
7= Aufgaben

@ Ubungen

birthdate
@ Gesundhelt
nder
88 Scouting
2. Mitglieder nationality
£ Verwaltung ~
0 Handbuch
address_street
address_zip
ddre y
ddre: t
nta
rgen
foot
e
mber_s i
Anna Admin
AA B

Administratar:in

Seite 6ffnen

Nachr

Gebur

Gesct

Natiar

E-Mal

Telefo

StraBe

PLZ

ort

Land

Notfal

Notfal

Starke

Trikott

Schuk

Passn

Mitglie

Reinenfol

TYP

Text

Text

Datum

Auswahl

Text

Text

Text

Text

Text

Text

Text

Text

Text

Auswahl

Auswahl

Text

Text

Datum

Ige zu Gndern

SICHTBARKEIT

Pflicht

Pflicht

Pflicht

Optional

Optional

Pflicht

Optional

Optional

Optional

Optional

Optional

Optional

Optional

Optional

Optional

Optional

Optional

Optional

-

-

v

BEARBEITBAR

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

Beide

~

~

v

OPTIONEN

weiblich | mannlich | divers | keine Ang

links | rechts | beidfiRig

116|128 | 140|152 | 164 [S [ M| L] XL

Geh auf ,Einstellungen” (Zahnrad unten in der Navigation bzw. auf dem Handy
Uber dein Profilbild) und klick im Abschnitt ,Mitglieder- & Sichtungsfelder" auf ,—

Mitglieder-Felder konfigurieren”.

Die Spalten

Jede Zeile ist ein Feld. ClubFlow bringt einen festen Katalog mit — unter anderem

Geburtsdatum, Geschlecht, Nationalitat, E-Mail, Telefon, Adresse, Notfallkontakt,

Starker FuB, TrikotgroBe, SchuhgréBe, Passnummer (DFB) und Mitglied seit.

Eigene, zusatzliche Felder kannst du nicht anlegen; du passt die vorhandenen an.
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Seite 44 von 118



ClubFlow Handbuch Stand 05.10.2026

Vorname und Nachname stehen nicht in der Liste: Sie sind feste Kontofelder,
immer Pflicht und vom Mitglied selbst sowie von Trainer:innen und Admins

anderbar — der Kasten Uber der Tabelle erklart das ebenfalls.

Spalte Bedeutung

So heiBt das Feld im Profil. Du kannst es umbenennen, zum Beispiel

Label
,Passnummer (DFB)" in ,Spielerpass-Nr.”. Darunter steht klein der Feld-
(Deutsch) . ) L
Schlissel — der interne Name, nicht anderbar.
Typ JJText” ,Datum”, ,Auswahl” ,Ja/Nein" oder ,Zahl".
. ) LPflicht” — muss beim Speichern ausgeflillt sein. ,Optional” — darf leer
Sichtbarkeit

bleiben. ,Versteckt” — erscheint nirgends im Profil.

. Wer das Feld pflegen darf: ,Mitglied + Trainer/Admin”, ,Nur Admin" oder
Bearbeitbar o )
.Nur Mitglied" (Details unten).

Optionen Nur bei Typ ,Auswahl": die Auswahimdglichkeiten (Format siehe unten).

Bei Auswahl-Feldern tragst du die Optionen in einer Zeile ein und trennst sie mit

einem senkrechten Strich, zum Beispiel fur die TrikotgroBe: XS | S | M | L | XL.

So geht’s

1 Feld anpassen

Andere in der Zeile Label, Typ, Sichtbarkeit, Bearbeitbar oder Optionen.
Sobald sich etwas geandert hat, wird der Button ,,Speichern” am Zeilenende

farbig.

2 Zeile speichern

Klick in derselben Zeile auf ,Speichern”. ,Feld gespeichert” bestatigt die
Anderung. Jede Zeile wird einzeln gespeichert — &nderst du drei Felder,

klickst du dreimal.
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3 Reihenfolge andern

Fass eine Zeile am Griff i ganz links und zieh sie an die gewtlnschte Stelle.
Die neue Reihenfolge wird sofort gespeichert (,Reihenfolge gespeichert”)

und gilt so auch im Profil.

»Bearbeitbar® richtig einstellen

o ,Mitglied + Trainer/Admin” (Standard): Das Mitglied pflegt das Feld in seinem
eigenen Profil, Trainer:innen und Admins kdonnen es ebenfalls andern. Gut fur
Kontakt, Adresse, Notfallkontakt, GroBen.

e ,Nur Admin": Nur Administrator:innen andern das Feld. Fir Trainer:innen und
das Mitglied ist es ausgegraut — z. B. fiir ,Passnummer (DFB)" oder ,Mitglied
seit”.

e ,Nur Mitglied”: Nur das Mitglied selbst flllt das Feld aus. Trainer:innen und

Admins sehen den Wert, das Feld ist fur sie aber ausgegraut.

Wer ein Feld nicht andern darf, sieht es im Profil ausgegraut mit dem Hinweis
+Ausgegraute Felder kannst du nur ansehen.” — Eingaben gehen also nicht

unbemerkt verloren.

Was deine Einstellungen bewirken

o Profil: Der Abschnitt ,Stammdaten” im Reiter ,Personliche Daten” zeigt genau
die nicht versteckten Felder in deiner Reihenfolge. Pflichtfelder mussen

ausgefullt sein, bevor Admins oder Trainer:innen das Profil speichern kdnnen.

» Versteckte Felder: Bereits gespeicherte Werte gehen nicht verloren — sie sind
nur nicht mehr sichtbar. Stellst du das Feld wieder auf ,Optional”, sind sie

zuruck.

e Import und Export: Der CSV-Import und der Mitglieder-Export arbeiten mit
festen Spalten und hangen nicht von diesen Einstellungen ab (siehe

Verwaltung).
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e Vorname und Nachname stehen im Profil immer oben im Abschnitt ,Konto” und

sind hier nicht konfigurierbar.

© Tipp: Datensparsamkeit

Schalte nur ein, was ihr wirklich braucht, und mach so wenig wie mdglich zur Pflicht.
Ein Pflichtfeld, das bei Bestandsmitgliedern leer ist, zwingt das Trainerteam beim
nachsten Speichern des Profils, es nachzutragen.

Was passiert, wenn ...
... ich den Typ eines Felds andere, in dem schon Daten stehen? Die gespeicherten

Werte bleiben, passen aber eventuell nicht mehr zum neuen Typ (aus einem Text

wird kein Datum). Andere den Typ am besten nur bei Feldern, die noch leer sind.
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Sichtungsfelder konfigurieren

Die Felder des Sichtungsprotokolls an euren Verein anpassen —
umbenennen, ausblenden, Pflicht setzen, sortieren.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-

Anmeldung).

Scouts fullen bei einer Sichtung das Vollprotokoll aus: Technik, Taktik, Athletik,

Mentalitat und mehr. Welche Kriterien dort abgefragt werden, wie sie heiBen und

wie sie bewertet werden, stellst du hier ein. So passt das Protokoll zu eurer

Ausbildungsphilosophie — und Scouts mussen keine Felder Uberspringen, die bei

euch niemand nutzt.

. FC Testverein
Vereinsverwaltung

88 start

0 Teams
B Termine
2= Aufgaben
@ Ubungen

@ Gesundheit

Al
&

=3

Scouting

2

Mitglieder

& Verwaltung ~

0 Handbuch

AA Anna Admin
Administrator i

Seite 6ffnen

+— Zuriick zu Einstallungen

Sichtungsprotokoll-Felder

Welche Felder das Sichtungsprotokoll zeigt — pro Verein konfigurierbar. Aktion verlangt aktive Zwei-Faktor-Sitzung.

Technik
FELD-SCHLUSSEL Liae TYP SICHTBARKEIT OPTIONEN SORT
(DEUTSCH)
hnik -
= Ballannal Schulnote 1-6 [halbe) ~ Optional v 110
ik B
= : Passsple Schulnote 1-6 (halbe) ~ Optional v 120
technik_dribbling _
Dribbling Schulnote 1-6 (halbe) ~ Optional v 130
technik_abschluss B
Torabsch Schulnote 16 (halbe) ~ Optional v 140
technik_kopfball
Kopfball Schulnote 16 (halbe) v Optional v 150
technik_schwacher_fuss ;
Schwact Schulnote 1-6 (halbe) v Optional v 160 speichern
Taktik
LG5 4 LABEL < : :
REEHESCHEROSEL ©euTscHy TP SICHTBARKEIT OPTIONEN SORT
taktik_spielverstaendni )
Splelve Schulnote 16 (halbe) v Optional v 210
. defensi : =
g Defens Schulnote 1-€ [halbe) v Optional v 220 e

Geh auf ,Einstellungen” und klick im Abschnitt ,,Mitglieder- & Sichtungsfelder” auf

.— Sichtungsprotokoll-Felder konfigurieren”.
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Die Felder sind in Gruppen sortiert — so wie die Abschnitte im Vollprotokoll:

Technik, Taktik, Athletik, Mentalitat, Position-spezifisch, Sichtungsdaten und

Sichtungsbeurteilung. Jede Zeile hat diese Spalten:

Spalte

Feld-
Schllissel

Label
(Deutsch)

Typ

Sichtbarkeit

Optionen

Sort

So geht’s

Bedeutung

Interner Name, nicht anderbar.

So heiBt das Kriterium im Protokoll.

Jext” ,Datum” ,Auswahl”, ,Mehrfachauswahl”, ,Ja/Nein", ,Zahl",
,Schulnote 1-6" oder ,Schulnote 1-6 (halbe)".

LPflicht”, ,Optional” oder ,Versteckt".

Bei ,Auswahl” und ,Mehrfachauswahl" die Mdglichkeiten, getrennt durch

einen senkrechten Strich.

Position innerhalb der Gruppe — kleinere Zahlen stehen weiter oben.

1  Feld anpassen

Andere in der Zeile Label, Typ, Sichtbarkeit, Optionen oder die Zahl unter

,Sort”. Willst du ein Kriterium zwischen zwei andere schieben, nimm eine

Zahl dazwischen (zum Beispiel 15 zwischen 10 und 20).

2 Zeile speichern

Klick am Ende der Zeile auf ,Speichern” — jede Zeile einzeln. ,Feld

gespeichert” bestatigt die Anderung.
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© Gut zu wissen

¢ Die Kurzsichtung (Datum, Position, Anlass, Empfehlung, Gesamteindruck, Notiz) ist
fest und hangt nicht von dieser Seite ab. Deine Einstellungen wirken auf das
Vollprotokoll, das Scouts Uber ,Vollprotokoll erganzen” 6ffnen.

e Pflichtfelder missen ausgeflllt sein, sobald ein Vollprotokoll gespeichert wird.

e Bei den Positionsfeldern steht unter ,,Optionen” ,Positionen aus den Stammdaten":
Diese Auswabhl ist fest vorgegeben und fir alle Vereine gleich, damit Positionen
Uberall zusammenpassen.

e Versteckte Felder verschwinden aus dem Protokoll; schon erfasste Werte bleiben
gespeichert.

e Anders als bei den Mitgliederfeldern gibt es hier keine Spalte ,Bearbeitbar’ —
Sichtungsprotokolle schreiben ohnehin nur Admins und Scouts.

Wie Scouts mit dem Protokoll arbeiten, steht im Kapitel Sichtung erfassen.
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Teams anlegen

Mannschaften anlegen, bearbeiten und archivieren — mit Altersklasse,
Geschlecht und Saison.

© Wer sieht das? Vereins-Admins
Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-

Anmeldung).

Teams anlegen, bearbeiten und archivieren dirfen nur Vereins-Admins. Kader und
Trainerstab pflegt danach das Trainerteam.

Teams sind der Dreh- und Angelpunkt in ClubFlow: Termine, Anwesenheit,
Spieltage, Statistiken und Ankindigungen hangen immer an einem Team. Als
Admin legst du die Teams an — danach ubernimmt das Trainerteam und baut

Kader und Termine auf.

. FC Testverein Teams
Versinsverwaltung Mannschaften des Vereins, Spieler- und Trainerstamm.
Suche Salson Ahersklasse
e Team-Name Alle Saisons v Alle Alterskiassen v
98 start
Archivierte anzeigen &, Exportieren Neue Salson
0 Teams
B Termine
1. Herren A-Junioren D-Juniorinnen
= Aufgaben Herren - Mannlich - 2026/27 A-Junioren (U18/U19) - Mannlich D-Juniorinnen (U12/U13)
2026/27 Weiblich - 2026/27
! 7 Spieler 3 Trainer
® Ubungen 15 Spieler 2 Trainer 12Spieler 3 Trainer

@ Gesundheit
88 Scouting

A Mitglieder

22 Verwaltung ~
[ Handbuch

Anna Admin
A8 pamistratorin &
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Team anlegen

1 Teamibersicht 6ffnen

Klick in der Navigation auf ,Teams" und oben rechts auf ,Team anlegen”.

2 Namen vergeben

Trag unter ,Name" die vereinsinterne Bezeichnung ein, zum Beispiel ,1.
Mannschaft”, ,U17 Bezirksliga” oder ,D-Juniorinnen 2",

3 Altersklasse und Geschlecht wahlen

Wahle die ,Altersklasse” aus der Liste — von ,Herren” und ,Frauen” Uber die
U-Klassen bis zu den Junioren und Juniorinnen von A bis G (Bambini). Unter
,Geschlecht” wahlst du ,Gemischt”, ,Mannlich” oder ,Weiblich".

4  Saison eintragen

PrUf die ,,Saison” — vorausgefullt ist die laufende, das Format ist ,2026/27"
(Startjahr/Folgejahr). Hallenrunden gehéren zur laufenden Saison — eine
eigene Hallensaison gibt es nicht.

5 Speichern

Klick auf ,Team anlegen”. Du landest wieder in der Teamubersicht, das neue
Team steht dort als Karte.
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«— Zuriick zur Ubersicht

. FC Testverein
Versinsverwaltung Team anlegen
Name
98 Start 1. Mannschatt
Vereinsinterne Bezeichnung, z.B, ,1. Mannschaft" oder ,U17 Bezirksliga”
O Teams i
Altersklasse Geschlecht
8 Termine Herren ~ Gemischt ~
= Aufgaben Saison
@ Ubungen 2026/27
Format ,2026/27" (Startjahr/Folgejahr). Hallenrunden gehdren zur laufenden Saison.
@ Gesundheit
88 Scouting
2. Mitglieder
&2 Verwaltung w
0 Handbuch
AA Anna Admin @

Administratorin

Trainer:innen zuordnen und Kader aufbauen

Ein frisch angelegtes Team ist leer. Damit das Trainerteam loslegen kann:

1. Offne das Team und trag im Reiter ,Trainer” die Trainer:innen, Co-
Trainer:innen und ggf. Physios ein — siehe Trainerstab. Erst dann sehen sie

das Team in ihrer Navigation.

2. Den Kader stellen danach die Trainer:innen selbst zusammen — siehe Kader

verwalten.

© Gut zu wissen

In den Trainerstab kommen nur Mitglieder mit der Rolle Trainer:in, Co-Trainer:in oder
Physiotherapeut:in, in den Kader nur Spieler:innen und Vertragsspieler:innen. Fehlt
jemand in der Auswahl, pruf seine Rolle unter Mitglieder verwalten.

Team bearbeiten

Klick in der Teamubersicht auf die drei Punkte oben rechts an der Team-Karte und

dann auf ,Bearbeiten” — oder 6ffne das Team und klick rechts im Team-Kopf auf
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,Stammdaten bearbeiten”. Du kannst Name, Altersklasse, Geschlecht und Saison

andern und mit ,Anderungen speichern” {ibernehmen.

FC Testverein

Verainsverwaltung

Start
Teams

Termine

= Aufgaben

®

Ubungen

@ Gesundheit

B8 Scouting

2

Mitglieder
Verwaltung
Handbuch

Anna Admin
Administrator-in

+— Alle Teams

1. Herren

Herren - Mannlich - Saison 2026/27

Dashboard Spieler Trainer Termine Ankindigungen Aufgaben

+ Zurlick zur Ubersicht
Team bearbeiten
Name

1. Herren

Vereinsinterne Bezeichnung, z.B, 1. Mannschaft" oder ,U17 Bezirksliga"

Altersklasse Geschlecht
Herren » Mannlich
Saison
2028/27
Format ,2026/27" (Startjahr/Folgejahr). Hallenrunden gehéren zur laufenden Saison,

A Neue Saison? Nicht einfach umschreiben

Notizen

Stammdaten bearbeiten

Dateiarchiv Videos Statistik

Wenn eine neue Saison beginnt, anderst du nicht die Saison im bestehenden Team.
Nutz stattdessen den Saisonwechsel-Assistenten: Er legt neue Teams an, Ubernimmt
Kader und Trainerstab und hebt die alte Saison mit ihrer Statistik auf.

Teams finden

Uber der Ubersicht filterst du mit ,Suche” nach dem Team-Namen sowie mit

.Saison” und ,Altersklasse”. Jede Karte zeigt Altersklasse, Geschlecht und Saison

sowie die Zahl der Spieler und Trainer.

Team archivieren und reaktivieren

Ein Team, das es nicht mehr gibt (zum Beispiel eine abgemeldete Zweite),

archivierst du:
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1 ,Archivieren® wahlen

Klick an der Team-Karte auf die drei Punkte und dann auf , Archivieren".

2 Bestatigen

Es offnet sich die Rickfrage ,,Team archivieren?". Klick auf , Archivieren".

r N

Team archivieren?

+1. Herren” wird als archiviert markiert und standardmagig
ausgeblendet. Spieler- und Trainerzuordnungen bleiben erhalten. Du
kannst das Team jederzeit reaktivieren.

1\ J

Das Team wird ausgeblendet; Spieler- und Trainerzuordnungen bleiben erhalten.
Uber , Archivierte anzeigen” holst du es wieder in die Liste und kannst es iiber die
drei Punkte mit ,Reaktivieren” zurlickholen. Archivierte Teams findest du

auBerdem im Bereich ,Archiv" (siehe Verwaltung).
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Saisonwechsel

Mit dem Assistenten ,Neue Saison"” Teams, Kader und Trainerstab in die
nachste Saison ubernehmen.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-
Anmeldung).

Jeden Sommer dasselbe: Die C-Junioren werden zu B-Junioren, ein paar Spieler
gehen, die meisten bleiben, die Trainer ziehen mit. Der Assistent ,Neue Saison"
erledigt das fur alle Teams in einem Rutsch: Er legt fur jedes Team ein neues Team
in der neuen Saison an, ubernimmt Kader und Trainerstab und archiviert die alten

Teams — ihre Statistik bleibt dabei vollstandig erhalten.
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Bevor du startest

« Saisonbeginn prifen: Der Assistent nimmt den Monat aus den

Vereinseinstellungen (Standard: 1. Juli). An diesem Tag beginnen die neuen

Team-Zugehorigkeiten, die alten enden am Tag davor.

e Zum richtigen Zeitpunkt: Der Wechsel wirkt sofort. Die alten Teams werden mit
dem Klick archiviert und verschwinden aus Termin- und Team-Ansichten. Fuhr

ihn also erst durch, wenn die alte Saison gespielt ist.
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« Geburtsdaten pflegen: Der Assistent pruft die Jahrgange gegen die neue

Altersklasse. Das klappt nur, wenn im Profil das Geburtsdatum steht.

So geht’s

1 Assistenten 6ffnen

Geh auf ,Teams" und klick oben auf ,Neue Saison”.

2 Zielsaison wahlen

Oben rechts bei ,Zielsaison” ist die nachste Saison schon vorausgewahit
(zum Beispiel ,,2027/28"). Darunter steht, wann die Saison startet. Unter

.Teams ubernehmen"” siehst du flr jedes aktive Team der Vorsaison eine
Karte.

3  Pro Team entscheiden: Ubernehmen oder nicht

Jede Karte ist vorab angehakt. Nimmst du den Haken beim Teamnamen
raus, steht dort ,Wird nicht Gbernommen, bleibt unverandert.” — das Team

bleibt dann einfach, wie es ist, und wird nicht archiviert.

4 Name und Altersklasse prifen

Unter ,Name in 2027/28" schlagt ClubFlow einen neuen Namen vor: Steht

die alte Altersklasse im Namen, wird sie ersetzt (,C-Junioren 2" wird zu ,B-
Junioren 2"). Bei ,Altersklasse” ist die nachsthohere Stufe mit ,(Vorschlag)”
markiert; A-Jugend, Herren, Frauen und U-Klassen bleiben. Darunter siehst

du, welche Jahrgange in der neuen Altersklasse spielen durfen.

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026 Seite 58 von 118



ClubFlow Handbuch Stand 05.10.2026

5 Trainerstab Uibernehmen

Der Haken ,Trainerstab ibernehmen” nimmt alle eingetragenen
Trainer:innen, Co-Trainer:innen und Physios mit. Wechselt das Trainerteam,
nimm den Haken raus und trag den neuen Stab danach im Team ein

(Trainerstab).

6 Kader abhaken

Unter ,Kader” stehen alle Spieler:innen mit Position und Jahrgang, vorab
sind alle aktiven angehakt. Mit ,Alle” und ,Keine" setzt du die Haken auf

einen Schlag. Achte auf die Markierungen:

e ,zu alt" — der Jahrgang passt nicht mehr in die neue Altersklasse.

o ,junger"” —jlnger als die Altersklasse (zum Beispiel ein A-Jugendlicher

bei den Herren).

» ,Archiviert” — das Mitglied ist archiviert und standardmaBig nicht

angehakt.

Die Markierungen sind nur Hinweise — du entscheidest, wer mitgeht.

7 Trikothummern prifen

Neben jedem Namen steht die Trikothummer aus dem alten Kader, du
kannst sie hier andern. Sind Nummern doppelt vergeben, steht darunter
~Nummer doppelt vergeben" und der Wechsel Iasst sich erst starten, wenn

das behoben ist.

8 Saisonwechsel durchfiihren

Unten siehst du die Summe: wie viele Teams und Spieler:innen Ubernommen
werden und ob es Nummern-Konflikte gibt. Klick auf ,Saisonwechsel

durchfiihren” und bestétige in der Riickfrage mit ,Ubernehmen”.
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r N
Saisonwechsel durchflihren?

3 neue Teams flr 2027/28 mit 43 Spieler:innen. Die alten Teams
werden sofort archiviert, ihre Statistik bleibt erhalten und ist im
Statistik-Reiter des neuen Teams Uber die Saison-Auswahl erreichbar.

1\ J

Auf dem Handy funktioniert der Assistent genauso — die Karten stehen

untereinander:
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Nach dem Wechsel

Nach dem Wechsel meldet ClubFlow zum Beispiel ,5 Teams in die Saison 2027/28

ubernommen”, und die Seite zeigt zwei neue Abschnitte:

,Ubernommen in 2027/28" listet die neuen Teams mit ihrem Vorgénger. Solange
ein Team noch keine Trainingszeiten hat, steht daneben der Link ,Trainingszeiten

fur die neue Saison anlegen”.

+Nachbearbeitung” zeigt alle Spieler:innen, die du nicht Ubernommen hast und die

in keinem Team der neuen Saison aktiv sind. Pro Person kannst du:

e ein Team wahlen und ,Zuordnen” klicken,
e ,Archivieren” — wenn sie den Verein verlassen,

e ,Ohne Team belassen” — blendet die Person nur fir diesen Besuch aus der

Liste aus.

Trainingszeiten wie letzte Saison

Serien-Termine der alten Saison werden beim Wechsel nicht kopiert. Damit das
Trainerteam nicht alles neu eintippen muss, gibt es im Reiter ,Termine" jedes

neuen Teams die Vorlage:

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026 Seite 61 von 118



ClubFlow Handbuch

+« Alle Teams

. FC Testverein
Vercinsverwalting D-Juniorinnen
D-Juniorinnen (U12/U13) - Weiblich - Saison 2026/27

Vorganger: E-Juniorinnen 2025/26

8§ start

Stand 05.10.2026

Stammdaten bearbeiten

Dashboard  Spieler  Trainer  Termine  Ankiindigungen  Aufgaben Videos  Statistik
0 Teams
B Termine Trainingszeiten fiir die neue Saison anlegen
_ Beim Saisonwechsel werden keine Serien kopiert. Ubernimm die Trainingszeiten von E-Juniorinnen 2025/26 als Vorlage: gleiche
= Aufgaben Wochentage, Uhrzeit und Ort, ab Saisonstart bis Saisonende
® Ubungen [} Training E-Juniorinnen Wachentlich Mo, Do - 17:00-18:15
Wie letzie Saison bemehmen
@ Gesundheit
A8 Scouting
Termine
2 Mitglieder 10 Termine in den nachsten 30 Tagen.
£ Verwaltung “ = Liste Bl Kalender
0 Handbuch = 28. Sept. - 4. Okt. 2026
Mo. 28.9. Di. 29.9. Mi. 30.9. Do. 1.10. Sa. 3.10. So.4.10.
Ganzté¢
Anna Admin
AR pamstetordn D 0800
n9:00

Die Karte listet die Trainingsserien des Vorganger-Teams mit Wochentagen und

Uhrzeit. Solange das neue Team noch keine eigenen Serien hat, sind alle

angehakt; sonst ist die Karte zugeklappt (,Trainingszeiten wie letzte Saison ...

Ubernehmen” klappt sie auf) und du hakst selbst an. Ein Klick auf ,Wie letzte

Saison Ubernehmen” legt die angehakten Serien neu an — gleiche Wochentage,

Uhrzeit, Dauer und Ort, ab Saisonstart (bzw. ab heute) bis zum Ende der Saison.

Dabei werden keine E-Mails verschickt. Trainingsserien mit ungewohnlichem

Rhythmus (nicht wochentlich) werden Gbersprungen und missen von Hand

angelegt werden. Das durfen auch die Trainer:innen des Teams selbst — siehe

Termine anlegen.

Saisonkette und Statistik

Das neue Team weiB3, wer sein Vorganger war. Im Kopf des Teams steht

Norganger: ..." (und beim alten Team ,Nachfolger: ..."). Im Reiter ,Statistik" wahlst

du Uber ,Saison” die Vorsaison aus und siehst die Zahlen des alten Teams — auch

wenn es langst archiviert ist.
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+ Alle Teams

D-Juniorinnen

D-Juniorinnen (U12/U13) - Weiblich - Saison 2026/27

Worganger: E-Juniorinnen 2025/26 Stammdaten bearbeiten
0F Start

Dashboard ~ Spieler  Trainer  Termine  Ankiindigungen  Aufgaben  Notizen  Dateiarchiv  Videos  Statistik

0 Teams

Daten & Statistik
£ Termine -

Auswertung aller erfassten Spiele der Salson 2025/26 (E-Juniorinnen)
I= Aufgaben SN
® Ubungen 2025/26 - E-Juniorinnen ~
@ Gesundheit e
B8 Scouting
o ERFASSTE SPIELE BILANZ S/U/N TORE TORDIFFERENZ
2\ Mitglieder

3 2/1/0 9:3 +6
22 Verwaltung ~
Meiste Spielminuten
O Handbuch
ey
cea e .
e arimann |
i e —————
BAY dmiistratorin 2 Meda et
R |
cara suscr

© Gut zu wissen

Die Saison-Auswahl in der Statistik sehen Admins und das Trainerteam. Den Link auf
das archivierte Vorganger-Team im Kopf kénnen nur Admins 6ffnen.

Zweitspielrecht

Spielt jemand in zwei Teams — die A-Jugendliche, die bei den Frauen aushilft,
oder der Spieler mit Zweitspielrecht —, nimmt ihn das Trainerteam einfach in beide
Kader auf. Im Kader steht dann ein Hinweis ,auch ..." mit dem Namen des anderen
Teams. Im Dashboard des Mitglieds zahlt die Belastung tUber alle Teams

zusammen, im Team-Dashboard zahlt nur das jeweilige Team.

Was passiert, wenn ...

... der Button , Saisonwechsel durchfiihren” grau bleibt? Entweder ist kein Team
angehakt oder es gibt doppelte Trikotnummern — die Summe unten zeigt die Zahl
der Konflikte.

... oben ein Hinweis zur Zwei-Faktor-Sitzung steht? Den Saisonwechsel darfst du

nur mit aktiver Zwei-Faktor-Anmeldung ausfihren. Vorbereiten geht trotzdem;
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zum Ausfihren meldest du dich mit dem zweiten Faktor an.

... ich ein Team vergessen habe? Ruf den Assistenten einfach noch einmal auf. Er
zeigt immer alle aktiven Teams aus fruheren Saisons, die noch nicht GUbernommen
sind. Steht dort ,Keine aktiven Teams aus friheren Saisons”, ist alles in der neuen

Saison angekommen.

... der Saisonstart noch in der Zukunft liegt? Dann warnt der Assistent
ausdrucklich: Trainerteam und Spieler:innen verlieren mit dem Wechsel sofort den

Zugriff auf die aktuellen Teams. Warte bis zum Ende der laufenden Saison.
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Zwei-Faktor fur Admins

Warum Admins die Zwei-Faktor-Anmeldung brauchen, was ohne nicht
geht und was bei Gerateverlust hilft.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-
Anmeldung).

Als Admin siehst du alles: Adressen und Geburtsdaten aller Mitglieder, Vertrage,
Gesundheitsdaten, Scouting-Berichte. Ein erratenes oder abgefischtes Passwort
darf dafur nicht reichen. Deshalb brauchst du zusatzlich einen 6-stelligen Code

aus einer Authenticator-App auf deinem Handy — die Zwei-Faktor-Anmeldung.

. P
Zwei-Faktor einrichten

Als Administrator:in bendtigst du einen zweiten Faktor (TOTP)
Scanne den QR-Code mi tor, 1Password,
Authy 0.3, und gib den B-stelligen Code zur Bastatigung ein

Falls dein Geral den QR-Cade nicht scannan kann:
FA4ID3HGINSQYKBIOTHKOSIBRICIUPZT2

6-stelliger Code

123456

Einrichten

Du richtest den zweiten Faktor einmal ein — ClubFlow schickt dich als Admin beim
ersten Anmelden automatisch auf ,,Zwei-Faktor einrichten”. Die Schritt-flir-
Schritt-Anleitung mit QR-Code und App-Empfehlungen steht unter Zwei-Faktor-

Anmeldung.
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Was ohne zweiten Faktor nicht geht

Far Admins gibt es keinen Weg am zweiten Faktor vorbei:

« Ohne eingerichteten zweiten Faktor kommst du gar nicht ins Dashboard —

ClubFlow leitet dich bei jeder Anmeldung auf ,Zwei-Faktor einrichten” um.

e Ohne Code bei der Anmeldung landest du auf ,Zwei-Faktor bestatigen” und

kommst erst mit dem richtigen Code weiter.

« Schreibzugriffe auf Vereinsdaten — Stammdaten, Branding, Felder, Rollen,
Teams, Saisonwechsel, Vertrage — lehnt ClubFlow ohne bestatigten zweiten
Faktor ab. Bei den sensibelsten Daten (zum Beispiel Vereinsdaten,
Mitgliederfelder, Einladungen und Vertrage) pruft das zusatzlich die Datenbank

selbst.

« Abschalten kannst du den zweiten Faktor als Admin nicht. In den Einstellungen
steht dazu ,Als Administrator:in ist 2FA verpflichtend und kann nicht deaktiviert

werden."

© Neue Admins

Gibst du einem Mitglied die Rolle Administrator:in (siehe Rollen), muss es beim
nachsten Anmelden den zweiten Faktor einrichten. Sag ihm vorher Bescheid, damit es
eine Authenticator-App bereit hat. Fur Trainer:innen und alle anderen Rollen bleibt der
zweite Faktor freiwillig — wer ihn einrichtet, wird danach aber genauso bei jeder
Anmeldung nach dem Code gefragt.

Gerat verloren oder gewechselt

Ersatz-Codes gibt es nicht, und ein anderer Vereins-Admin kann deinen zweiten
Faktor nicht zurlicksetzen. Ohne dein Handy hilft nur der ClubFlow-Betreiber: Er
setzt deinen zweiten Faktor zurick, danach richtest du ihn beim nachsten

Anmelden neu ein.
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A So sperrst du dich nicht aus

e Ubertrag deine Authenticator-Eintrage auf das neue Handy, bevor du das alte
zurlicksetzt — die meisten Apps kénnen das.

e Nutz am besten eine App mit verschlisseltem Backup (zum Beispiel einen
Passwort-Manager).

e Habt im Verein mindestens zwei Admins. Dann kann der andere weiterarbeiten,
wahrend dein Zugang zurtickgesetzt wird.
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Verwaltung

Platze, Fahrzeuge, Vertrage, Sponsoren, Archiv, Import, Export und
Datensicherung.

© Wer sieht das? Vereins-Admins
Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-

Anmeldung).

Standorte, Fuhrpark, Sponsoren und Archiv sehen auch Trainer:innen, Co-
Trainer:innen und Physios. Vertrage, Tarife, Import und Datensicherung gibt es nur fur
Vereins-Admins.

Neben dem Sportbetrieb hangt an einem Verein eine Menge Organisation: Wer hat
wann den Kunstrasen? Wann muss der Bulli zum TUV? Welcher Spielervertrag
lauft im Sommer aus? Das alles findest du in der Seitenleiste unter ,Verwaltung" —

die Gruppe klappst du mit einem Klick auf und zu.
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08 Start

O Teams
Termine
7= Aufgaben
Ubungen
@ Gesundheit
88 Scouting

2, Mitglieder

Verwaltung ~
Standorte
Fuhrpark
Sponsoren

Archiv

g % 8 o %

hP

Vertréage

B3

Import

0 Handbuch

Anna Admin
L Administrator:in @

Was du hier findest

Standorte und Platze Fuhrpark

Platze und Hallen anlegen, Buchungen Vereinsfahrzeuge, Vergaben an Fahrer
mit Wiederholung, Belegungsplan. und Teams, TUV- und
Versicherungsfristen.

Vertrage Tarife
Spieler-, Trainer- und Sponsorenvertrage Tarif-Pakete definieren und Vertragen
mit Laufzeit und unterschriebenem zuordnen.
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Dokument.

Sponsoren

Sponsoren mit Betrag, Laufzeit,
Ansprechpartner, Logo und Team-
Zuordnung.

Mitglieder per CSV importieren

Beim Umstieg alle Mitglieder auf einmal
einladen.

Datensicherung

Alle Vereinsdaten und Dateien als ZIP-
Backup.

Wer darf was?

Stand 05.10.2026

Archiv und Transfers

Ausgeschiedene Mitglieder und Teams,
Zu- und Abgange.

Listen exportieren

Jede Liste als CSV (Excel) oder PDF
herunterladen.

Anlegen und

Bereich Sehen .

andern
Standorte, Admins, Trainer:innen, Co-Trainer:innen, Admins,
Belegungsplan Physios Trainer:innen

Admins, Trainer:innen, Co-Trainer:innen, Admins,

Fuhrpark .
Physios

Trainer:innen

Admins, Trainer:innen, Co-Trainer:innen,

Sponsoren .
Physios

nur Admins

Admins, Trainer:innen, Co-Trainer:innen, Transfers nur

Archiv und Transfers )
Physios

Vertrage, Tarife nur Admins

Import, Datensicherung ~ nur Admins
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© ZzZwei-Faktor-Anmeldung fiir Admins

Als Admin speicherst du in allen Verwaltungsbereichen nur mit aktiver Zwei-Faktor-
Anmeldung. Ohne sie siehst du die Fehlermeldung ,Aktion verlangt aktive Zwei-
Faktor-Sitzung". Wie du sie einrichtest, steht unter Zwei-Faktor-Anmeldung.

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026 Seite 71 von 118


http://localhost:3100/docs/erste-schritte/zwei-faktor

ClubFlow Handbuch

Stand 05.10.2026

Standorte und Platze

Platze und Hallen anlegen, Zeiten buchen, Doppelbelegungen vermeiden
und den Belegungsplan lesen.

© Wer sieht das? Trainer:innen, Co-Trainer:innen, Physio, Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-

Anmeldung).

Standorte anlegen, bearbeiten und buchen dirfen Vereins-Admins und Trainer:innen.
Co-Trainer:innen und Physios sehen Standorte und Belegungsplan, andern aber

nichts.

Unter ,Standorte" pflegst du die Platze und Hallen deines Vereins. Fir jeden

Standort legst du Buchungen an — einmalig oder als Serie, etwa ,jeden Dienstag

und Donnerstag bis Saisonende". ClubFlow passt auf, dass kein Platz doppelt

vergeben wird, und zeigt dir im Belegungsplan alle Standorte in einem Kalender.

FC Testverein
Verginsverwaltung

95 Start

O Teams

B Termine
= Aufgaben
@ Ubungen
& Gesundheit
88 Scouting

2, Mitglieder
22 Verwaltung ~
@ Standorte
& Fuhrpark

AA Anna Admin
Adminjstrator:in

B

Standorte

Platze und Hallen des Vereins. Belegungsplan auf Belegungsplan.

archvirto oigen & Exportoren (ESARGEANRGRN

Hauptplatz Lt Kunstrasenplatz B Sporthalle e
Sportallee 1, 12345 Testort Sportallee 3, 12345 Testort Hallenweg 5, 12345 Testort
3 anstehende Buchungen 1 anstehende Buchungen 0 anstehende Buchungen

Jede Karte zeigt den Namen, den Typ (Platz oder Halle), die Adresse und wie viele

Buchungen noch anstehen. Mit , Archivierte zeigen" blendest du stillgelegte

Standorte ein, mit ,Aktive zeigen" wieder aus.
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Standort anlegen

88 start

O Teams
£ Termine
J= Aufgaben
@& Ubungen
@ Gesundheit
88 Scouting

2, Mitglieder

22 Verwaltung
© Standorte

&3 Fuhrpark

AA

Anna Admin
Administratorin

&

+— Zurick zu Standorten
Standort anlegen
Name

Hauptplatz

Typ

Platz

Adresse

Sportplatzweg 1, 12345 Musterstadt

Notizen

1 ,Standort anlegen”

Klick auf der Seite ,Standorte" oben rechts auf ,,Standort anlegen".

2 ,Name” und ,Typ”

Stand 05.10.2026

Der Name ist Pflicht, z. B. ,Hauptplatz" oder ,Kunstrasen B". Beim ,Typ"

wahlst du ,Platz" oder ,Halle".

3 ,,Adresse” und ,Notizen”

Beides optional. Die Adresse erscheint auf der Karte. In die Notizen gehort,

was Gaste und neue Trainer wissen miissen: Schliissel-Ubergabe,

Hausmeister, Flutlicht-Schalter.

4 Speichern

Klick auf ,Standort anlegen". Danach landest du auf der Detailseite des

Standorts.

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026
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Andern kannst du einen Standort jederzeit tiber ,Bearbeiten" auf seiner

Detailseite.

Buchung anlegen

Eine Buchung reserviert einen Standort fur einen Zeitraum — fur ein Team, fur den

ganzen Verein oder fur etwas ganz anderes wie eine Vermietung.

+ Zuriick zu Standorten

FC Testverein
. Verainsverwaltung Hauptp[a‘tz Bearbeiten  Archivieren -

Plstz  Sportaliee 1, 12345 Testort

88 start Rasenplatz, Flutlicht

Teams

Anstehende Buchungen
B Termine

06.10.2026, 18:00 - 20:00  Serie Bearbeiten
I= Aufgaben Tihinge - Herrny
- 0710.2026, 17:00 - 18:30  Serle .
@ Ubungen S Bearbeiten
@ Gesundheit 0810.2026, 18:00 - 20:00  Serle |
Bearbeiten
Training - 1. Herrer
88 Scouting
10.10.2026, 07:00 - 10:00 Bearbeiten
2 Mitglieder s
10.10.2026, 10:00 - 13:00 Bearbeiten
Spiel - A-dunloren
22 Verwaltung ~
1310.2026, 18:00 - 20:00  Serie Bearbaitan
@© Standorte Training - 1. Herren
@ Fuhrpsrk 1410.2026, 17:00 - 18:30  Serie Bearbeiten
Training « A-Juniorer
15.10.2026, 18:00 - 20:00  Serle Bearbeiten
A Aeinin, Training - 1. Herren
AA Administratorin [5'}
20.10.2026, 1?.00—20.00 Serie Bearbeiten

Training - 1. Herrer

1 Standort 6ffnen

Klick auf der Seite ,,Standorte" auf den Namen des Standorts. Unter
L~Anstehende Buchungen" siehst du alle Termine der nachsten 180 Tage,

Serien sind mit ,Serie" markiert.

2 ,Buchung anlegen”

Klick oben rechts auf ,Buchung anlegen". Der Standort ist im Formular

schon fest eingetragen.
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3 ,Z2weck” und ,Team (optional)”

Beim ,Zweck" wahist du ,Training", ,Spiel" oder ,Sonstiges". Das Team ist
optional — Iasst du ,— ohne Team —" stehen, gilt die Buchung fir den

Verein (z. B. Platzpflege, Vermietung).

4  ,Beginn” und ,,Ende”

Datum und Uhrzeit. Das Ende muss nach dem Beginn liegen.

5 Wiederholung:”

» ,Einmalig" — ein einzelner Termin.

e ,Wochentlich" — du klickst die Wochentage an (Mo bis So) und tragst

unter ,Bis (optional)" ein Enddatum ein, z. B. das Saisonende.
e ,Monatlich" — einmal im Monat am gleichen Tag, optional mit Enddatum.

o ,Eigene Regel" — flir Sonderfalle ein Regel-Text im iCalendar-Format (z.
B. FREQ=WEEKLY;INTERVAL=2;BYDAY=MO ). Brauchst du im Alltag nicht.

6 ,Buchung anlegen”

ClubFlow prift jetzt jeden einzelnen Termin der Serie gegen die
bestehenden Buchungen dieses Standorts. Passt alles, ist die Buchung

gespeichert.
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FC Testverein
Vereinsverwaltung

0§ start

O Teams
B Termine
= Aufgaben
@ Ubungen
@ Gesundheit
88 Scouting

9 Mitglieder

22 Verwaltung ~
@

Standorte
&3 Fuhrpark
¥7 Sponsoren
T Archiv
) Vertrige

& Import

[0 Handbuch

AA :\nna Admmr

dministrator:in

]

A Doppelbelegung

Uberschneidet sich auch nur ein Termin mit einer anderen Buchung oder einem

«— Zuruck zum Standort

Buchung anlegen

Hauptplatz
Standort Zweck
Hauptplatz {Platz) v Training

Team (optional)

A-Junioren
Beginn Ende
13.10.2026, 17:00 a 13.10.2026, 18:30

Wiederholung:  Einmalig m Monatiich | Eigene Regel
wil@ @ o= o=

Bis (optional)

dd.mm.yyyy 0O

hungen werden bei jedem Termin auf Doppelbelagung geprift — Konflikte veshindarn das Speichem

Stand 05.10.2026

Team-Termin eines anderen Teams am selben Standort, wird nichts gespeichert. Du
bekommst die Meldung ,Doppelbelegung: Standort ist am ... bereits belegt." mit dem
ersten Konflikt-Termin. Verschieb die Zeit, nimm einen anderen Standort oder klare

den Konflikt mit der anderen Mannschaft. Gepruft wird ein Zeitraum von etwa einem
halben Jahr ab Beginn der Buchung.

Buchung @ndern oder I6schen

Auf der Detailseite des Standorts klickst du neben einem Termin auf , Bearbeiten".

Hier anderst du alle Angaben (auch der Konflikt-Check lauft erneut) oder entfernst
die Buchung mit ,Buchung Iéschen".

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026
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A Serie = eine Buchung

Eine wiederkehrende Buchung ist intern eine Buchung. ,Bearbeiten" und ,Buchung
I6schen" wirken deshalb immer auf die ganze Serie — einzelne Termine kannst du

nicht herauslésen. Willst du nur einen Tag freigeben, kiirz die Serie oder leg sie neu
an.

Der Belegungsplan

Den Belegungsplan erreichst du Uber den Link ,Belegungsplan" oben auf der
Seite ,Standorte". Er zeigt alle Standorte in einem Kalender — jeder Standort hat
seine eigene Farbe.

. FC Testverein Belegungsplan

Versinsverwaltung Alle Standorte des Vereins: Buchungen und (heller) Team-Termine. Abgesagte Termine geben den Platz frei. Klicke einen
Eintrag, um zur Buchung bzw. zum Termin zu springen.

Standorte verwalten

85 start
O Teams Standorte: (. Haupmlau_} (o Kunszrasenmu} (_. Spnrmahe) Alle Keine
B Termine
: 5 - 11. Okt. 2026
I= Aufgaben
Obungen Mi. 7.10. Do. 8.10. Fr.9.10. Sa.10.10. So. 11.10.
Ganztac
& Mitglieder
07:00
22 Verwaltung A 08:00
® Standorte
09:00
& Fuhrpark
10:00
17 Sponsoren = e
1:00 Ardunigrere
T Archiv Hauptple
12:00
Handbuet -
R 13:00
14:00
15:00
16:00
17:00

2000
18:30 - 18418:30 - 19
oo [jKunstrasiKunstras|
| Termin:

Carla Coach
@

Trainerin

cc

» Zwei Arten von Eintragen: Buchungen erscheinen kraftig, Team-Termine mit
Standort heller und mit ,Termin:" im Titel. Abgesagte Termine geben den Platz

frei, verschobene erscheinen zur neuen Zeit mit dem Zusatz ,(verschoben)".
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 Filter: In der Leiste ,,Standorte:" blendest du einzelne Standorte per Klick ein
oder aus. ,Alle" und ,Keine" schalten alle auf einmal. Archivierte Standorte sind

anfangs ausgeblendet.

e Ansichten: ,Monat", ,Woche" und ,Tag", mit den Pfeilen blatterst du, ,Heute"

springt zuruck.

« Klick auf einen Eintrag: Bei einer Buchung 6ffnet sich das Bearbeiten-Formular,

bei einem Team-Termin der Termin im Team.

Standorte und Team-Termine

Wenn ein Trainer einen Termin anlegt, wahlt er im Feld ,Standort" einen eurer
Platze oder Hallen aus (oder ,— externer Ort —" flir Auswartsspiele). Solche
Termine tauchen automatisch im Belegungsplan auf. Mehr dazu im Kapitel Fir

Trainer:innen.

@ Termine und Buchungen blockieren sich gegenseitig

Der Doppelbelegungs-Check vergleicht Buchungen untereinander, Buchungen mit
Team-Terminen und Team-Termine untereinander (gleicher Standort, tGberlappende
Zeit). Eine Buchung, die fiir ein Team eingetragen ist, kollidiert nicht mit den Terminen
genau dieses Teams — so kdnnt ihr feste Trainingszeiten per Buchung reservieren
und das Team tragt dort seine Termine ein.

Standort archivieren

Wird ein Platz dauerhaft gesperrt oder abgegeben, klickst du auf seiner Detailseite
auf , Archivieren" und bestatigst. Archivierte Standorte kannst du nicht mehr
buchen und sie erscheinen nicht mehr in den Auswabhllisten. Bestehende
Buchungen bleiben sichtbar. Uber ,Archivierte zeigen" findest du den Standort

wieder und holst ihn mit ,,Reaktivieren" zurick.
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© Gut zu wissen

Gesperrte Zeiten (z. B. Platzpflege oder Winterpause) legst du einfach als Buchung
mit Zweck ,Sonstiges" und ohne Team an — dann kann in dieser Zeit niemand
anderes buchen.
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Fuhrpark

Vereinsfahrzeuge verwalten, an Fahrer und Teams vergeben und TUV-
und Versicherungsfristen im Blick behalten.

© Wer sieht das? Trainer:innen, Co-Trainer:innen, Physio, Vereins-Admins
Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-
Anmeldung).

Fahrzeuge anlegen und vergeben durfen Vereins-Admins und Trainer:innen. Co-
Trainer:innen und Physios sehen den Fuhrpark und die Vergaben.

Der Vereinsbulli ist am Samstag doppelt verplant, und keiner hat gemerkt, dass
der TUV abgelaufen ist? Unter ,Fuhrpark" legst du eure Fahrzeuge an, vergibst sie
fur Fahrten an Fahrer und Teams und bekommst rechtzeitig eine Warnung, bevor
TUV oder Versicherung ablaufen.

. FC Testverein FUhrpark
Verainsverwaltung Vereinsfahrzeuge und ihre Vergaben. TUV- und Versicherungs-Ablauf werden 60 Tage vorher angemahnt,
08 start
O Teams Kleinbus Mannschafts-PKW Vereinsbulli
M-FC 2020 -17 Sitzplatze M-FC 7 - 5 Sitzplétze M-FC 1970 - @ Sitzplatze
B Termine
Tuv 01.02.2027 Tuv 31.07.2027 TUV 0311.2026 in30T
I= Aufgaben Versicherung29.09.2026  abgelaufen Versicherung 31.07.2027 Versicherung 22.04,2027

@ b 1 anstehende Vergaben 0 anstehende Vergaben 1anstehende Vergaben
@ ungen

@ Gesundheit
88 Scouting

2 Mitglieder

22 Verwaltung 2
@ Standorte
& Fuhrpark
Anna Admin 5
¥ Bt -

Jede Karte zeigt Kennzeichen, Sitzplatze, die Ablaufdaten fiir TUV und
Versicherung und wie viele Vergaben anstehen. Lauft eine Frist in den nachsten
60 Tagen ab, steht daneben ein gelber Hinweis wie ,in 30 T.", ist sie schon vorbei,
ein roter ,abgelaufen".
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Fahrzeug anlegen

ruck zum Fuhrpark

FC Testverein >
Fahrzeug anlegen
Name
Vereinsbulll
08 start
Kennzeichen Sitzplatze
& Teams M-FC 1234
B8 Termine Versicherung I3uft ab TOV 13t ab
= Aufgaben dd. mm.yyyy (]

dd.mm.yyyy a

@ Ubunaen Warnung erscheint 60 Tage vor Ablauf
@ Ubungen

Notizen
@ Gesundheit

A8 Scouting

2, Mitglieder

22 Verwaltung ~
@ Standorte
&8 Fuhrpark

Anna Admin et
AR dministratork L

1 ,Fahrzeug anlegen”

Klick auf der Seite ,Fuhrpark" oben rechts auf ,Fahrzeug anlegen".

2 ,Name”, ,Kennzeichen”, ,Sitzplatze”

Nur der Name ist Pflicht, z. B. ,Vereinsbulli". Sitzplatze sind eine Zahl

zwischen 1 und 99 — hilfreich, wenn ihr plant, wie viele Spieler mitfahren.

3 ,\Versicherung lauft ab” und ,,TOV lauft ab”

Trag die Ablaufdaten ein. Ab 60 Tagen vorher erscheint die Warnung in der

Liste und auf der Detailseite.

4 ,Notizen”

Schliissel-Ubergabe, Tankkarte, Besonderheiten — alles, was der nichste

Fahrer wissen sollte.
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5 Speichern

Klick auf ,,Fahrzeug anlegen". Du landest auf der Detailseite.

Fahrzeug vergeben

Stand 05.10.2026

Eine Vergabe reserviert ein Fahrzeug fur eine Fahrt: wer fahrt, flr welches Team,

wann.

Zuriick zum Fuhrpark

. FC Testverein 3 .
Vereinsverwaltung Kleinbus

M-FC2020 17 Sitzplatze

08 start TOV lauft ab
01.02.2027
O Teams
B Termine
Fiihrerschein-Klasse beachten (Uber 9 Sitzplatze).
I Aufgaben

&0 Anstehende Vergaben
@ bungen

18.10.2026, 08:00 - 18:00
@ Gesundheit Materialtransport zum Trainingstager - C

88 Scouting

2. Mitglieder

&2 Verwaltung ~
@ Standorte
&8 Fuhrpark

AA i\nna Admin

]

1 Fahrzeug 6ffnen

Amtivieren -

Bearbeiten

Klick auf der Seite ,Fuhrpark" auf den Namen. Oben siehst du die Kacheln

,TUV lauft ab" und ,Versicherung lauft ab", darunter die ,Anstehenden

Vergaben".

2 ,Vergabe anlegen”

Klick oben rechts auf ,Vergabe anlegen".
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3 Formular ausfullen
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» ,Fahrer (optional)" — ein Vereinsmitglied. Externe Fahrer ohne ClubFlow-
Zugang tragst du einfach im Zweck ein.

o ,Team (optional)" — fur welches Team die Fahrt ist.

e ,Zweck" — Pflicht, Freitext, z. B. ,Fahrt zum Auswartsspiel U17".

» ,Beginn" und ,Ende" — Abfahrt und Rickgabe.

4 ,\Vergabe anlegen”

Fertig. Die Vergabe erscheint auf der Detailseite und in der Liste als

.anstehende Vergabe".

FC Testverein
Verainsverwaltung

08 Start

O Teams

B Termine

= Aufgaben

@ Ubungen
Gesundheit

B8 Scouting

2 Mitglieder

22 Verwaltung ~
® Standorte
&3 Fuhrpark
Anna Admin
AT pdministratorin &

A Doppelbelegung

Uberschneidet sich die Vergabe mit einer bestehenden desselben Fahrzeugs, wird
nichts gespeichert — du bekommst ,Doppelbelegung: Fahrzeug ist am ... bereits

« Zuriick zum Fahrzeug

Vergabe anlegen

Vereinsbulli

Fahrzeug

Vereinsbulli (M-FC 1970)

Fahrer (optional) Team (optional)
Carla Coach v 1. Herren
Zweck

Fahrt zum Auswartsspiel

Beginn Ende

{
24.10.2026, 12:00 [u} k 24.10.2028, 19:00

Unerschneidet sich die Vergabe mit einer bestehendan, verhindert das Speichern die Doppelbelequng

vergeben." Fahrzeug-Vergaben sind immer Einzelfahrten, Wiederholungen gibt es hier

nicht.
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VVergabe andern oder I6schen

Neben jeder Vergabe auf der Detailseite steht ,Bearbeiten". Dort anderst du die

Angaben oder entfernst die Fahrt mit ,Vergabe I6schen".

Fahrzeug archivieren

Wird ein Fahrzeug verkauft oder abgemeldet, klick auf seiner Detailseite auf
+Archivieren". Es kann dann nicht mehr vergeben werden, vergangene Vergaben
bleiben erhalten. Uber ,Archivierte zeigen" findest du es wieder und holst es mit

,Reaktivieren" zurlck.

@ Was passiert, wenn TUV oder Versicherung abgelaufen sind?

ClubFlow warnt nur — vergeben kannst du das Fahrzeug trotzdem. Ob es fahren darf,
entscheidet ihr. Trag nach dem TUV-Termin einfach das neue Datum Uber
,Bearbeiten" ein, dann verschwindet die Warnung.
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Vertrage

Spieler-, Trainer- und Sponsorenvertrage mit Laufzeit, Tarif und
unterschriebenem Dokument verwalten.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-

Anmeldung).

Vertrage enthalten Gehalts- und Vertragsdaten. Sie sind nur fir Vereins-Admins

Stand 05.10.2026

sichtbar — auch Trainer:innen und die Vertragsspieler:innen selbst sehen sie nicht.

Unter ,Vertrage" hast du alle Vereinsvertrage an einem Ort: wer, welche Art,

welcher Tarif, ab wann, bis wann — und das unterschriebene PDF gleich dazu.

Lauft ein Vertrag in den nachsten 90 Tagen aus, warnt dich ClubFlow, damit die

Verlangerung nicht durchrutscht.

FC Testverein
Versinsverwaltung

08 start

O Teams

B Termine

= Aufgaben

@ Ubungen
Gesundheit

88 Scouting

2, Mitglieder
22 Verwaltung
©® Standorte
& Fuhrpark

AA Anna Admli'np

Administratorin

Die Ubersicht

Vertrage

Spieler-, Trainer- und Sponsering-Vertrige. Ablaufende Vertrage werden 90 Tage verher angemahnt. Nur flr Vereins-

Admins sichtbar.

ok Exportieren Tarife verwalten -
. Laufend Ablaufend (90 T.) Abgelaufen

Béckerel Schmidt
Sponsorenverirag - Sponsoring Bronze (500,00 €) - ab 30.08.2025 bis 14.08.2026

Autohaus Miller GmbH
Span

ponsorenvertrag - Spansofing Gold (4.000,00 €) - ab 03.11.2025 bls 03.11.2026

Max Spieler
Spislervertrag - ab 0812 2025 bis 03.12,2026
Carla Coach
Trainervertrag -ah 06.06.2026 bis 0B.11.2027

Carsten Vertragsspieler
Spielervertrag « ab 05.08.2026 - unbefristet

abgelaufen seit 20 T

lauftin 30 T. ab

18uftin 60 T, ab

laufend

laufen:

ol

Jede Zeile zeigt den Vertragsnehmer, die Vertragsart, den Tarif mit Betrag und die
Laufzeit. Rechts steht der Status:
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Jdaufend" — unbefristet oder mehr als 90 Tage Restlaufzeit.
Jauftin ... T. ab" (gelb) — Vertragsende in den nachsten 90 Tagen.

.abgelaufen seit ... T." (rot) — das Vertragsende liegt in der Vergangenheit.

Stand 05.10.2026

Mit den Filtern ,Alle", ,Laufend", ,Ablaufend (90 T.)" und , Abgelaufen" grenzt du

die Liste ein. ,Laufend" zeigt alle noch gultigen Vertrage, also auch die

ablaufenden.

FC Testverein
Itung

Verainsverwaltung

08 Start

) Teams
B Termine
I= Aufgaben
@ Ubungen
@ Gesundheit

A

=3

Scouting

2. Mitglieder

£ Verwaltung ~
® Standorte
@ Fuhrpark

AA Anna Aﬂmlm.

Administratar:in

@

Vertrag anlegen

1 \ertrag anleg

Vertrage

Spieler-, Trainer- und Sponsoring-Vertrage. Ablaufende Vertrage werden 90 Tage vorher angemahnt. Nur fr Verains-

Tarife verwalten -

Autohaus Mller GmbH
Sponsorenvertrag - Sponsoring Gold (4.000,00 €) - ab 03.11.2025 bis 03.11.2026

Admins sichtbar.

ok, Exportieren

fduftin 30 T. ab

Max Spieler

lauftin 60 T. ab
Spielervertrag -ab 08.2.2025 bis 03.12.2026

en”

Klick auf der Seite ,Vertrage" oben rechts auf ,Vertrag anlegen".

2 LVertragsart”

~Spielervertrag", ,Trainervertrag", ,Sponsorenvertrag" oder ,Sonstiger

Vertrag".
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3 \Vertragsnehmer

Entweder wahlst du unter ,Vertragsnehmer (Vereinsmitglied)" ein Mitglied
aus, oder — fur Externe wie eine Firma oder einen Honorartrainer ohne
ClubFlow-Zugang — du tragst den Namen unter ,,oder externer

Vertragsnehmer" ein. Eins von beiden muss gesetzt sein.

4 ,Tarif / Paket (optional)”

Ordnet dem Vertrag einen eurer Tarife zu. Zur Auswahl stehen nur aktive

Tarife — wie du sie anlegst, steht unter Tarife.

5 \Vertragsbeginn” und ,Vertragsende (optional)”

Der Beginn ist Pflicht. Ohne Ende ist der Vertrag unbefristet und es gibt
keine Ablauf-Warnung. Das Ende darf nicht vor dem Beginn liegen.

6 ,Notizen (optional)”

Sondervereinbarungen, Pramien, Klauseln.

7 sSignierter Vertrag (PDF, optional)”

Klick auf ,,Datei auswahlen" und lade das unterschriebene Dokument hoch
— als PDF oder Bild, hochstens 10 MB. Daneben steht danach der
Dateiname. Die Datei ist nur fir Admins zuganglich.

8 Speichern

Klick auf ,Vertrag anlegen".
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«— Zuriick zu den Vertragen
FC Testverein
Ve aiversiig Vertrag anlegen
Vertragsart
0§ start Spielervertrag w
0 Teams Vertragsnehmer (Vereinsmitglied) oder externer Vertragsnehmer
— kein Mitglied — i z.B. Honorar-Trainer Externe GmbH
B Termine
Wahle air mitglied oder trage einal

= Aufgaben
Tarif / Paket (optional)

Ubungen — kein Tarif — =
@ Gesundheit Vertragsbeginn Vertragsende (optional)
dd. B dd. B
88 Scouting mm.yyyy 8 mm.yyyy 8
Leer = unbefristet. Warnung erscheint 90 Tage vor Abiauf.
2. Mitglieder
Notizen (optional)
o ) Kl
22 \Verwaltung ~
@ Standorte
g2 Fuhrpark Signierter Vertrag (PDF, optional)
Choose File  No file chosen
{7 Sponsoren Max. 10 ME. Wird verschisselt und nur fir Admins zuganglich gespeichert
& Archiv - Abbrechen
) Vertrage
&, Import
Anna Admin
ax Admink Al @
Vert hen, and I6sch
ertrag ansenen, andern, ioscnen
+— Zuriick zu den Vertragen
FC Testverein "
Veransvervaitng Autohaus Miller GmbH Bearbeiien  Lbschen
Sponsorenvertrag  lauftin 30 Tagen ab
98 stant Vertragsbeginn Vertragsende
03.11.2025 03.11.2026
O Teams
B Termine
Tarif | Paket
Z= Aufgaben Sponsoring Gold - 4.000,00 €

Trikot-Hauptsponsor, Bandenwerbung, VIP-Tickets, exklusive Nennung in allen Medien

Ubungen
& Gesundheit N
Verknlpfter Sponsor

B8 Scouting Autohaus Miiller GmbH

2 Mitglieder
Trikot-Hauptsponsor, Verlangerung in Verhandlung,

£ Verwaltung ~
® Standorte

& Fuhrpark

AA Anna Admin @

Administratar:in

Klick in der Liste auf den Namen. Auf der Detailseite siehst du Beginn, Ende, den

JTarif / Paket" mit Beschreibung, einen ,Verknupften Sponsor" (falls vorhanden),

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026 Seite 88 von 118



ClubFlow Handbuch Stand 05.10.2026

das ,Hinterlegte Dokument" und die Notizen.

« ,Bearbeiten" — alle Angaben andern. Einen vorhandenen Anhang ersetzt du,
indem du eine neue Datei wahlst, oder du entfernst ihn mit ,Entfernen" (beim

Speichern; ,Doch behalten" macht das rlickgangig).

« ,Vertrag herunterladen" — 6ffnet das hinterlegte Dokument in einem neuen Tab.

Der Link ist nur kurz gultig; klick bei Bedarf einfach erneut.

e ,Loschen" — entfernt den Vertrag samt Dokument endgiiltig. Das lasst sich

nicht rickgangig machen.

Erinnerung auf der Startseite

Sobald ein Vertrag in den nachsten 90 Tagen auslauft oder schon abgelaufen ist,
siehst du ihn auf deiner Startseite in der Karte ,,Auslaufende Vertrage". Ein Klick
auf den Namen 6ffnet den Vertrag. Die Tage zahlt ClubFlow auf der Startseite und
in der Vertragsliste gleich: Kalendertage ab heute (deutsche Zeit) bis zum
Vertragsende.

Auslaufende Vertrage

Backerei Schmidt - Sponsorenvertrag abgelaufen seit 19 Tagen
Autohaus Miller GmbH - Sponsorenvertrag lAuft in 31 Tagen ab
Max Spieler - Spielervertrag lduft in 61 Tagen ab

© Sponsorenvertrage

Einen Sponsorenvertrag (Vertragsart ,Sponsorenvertrag") verkniipfst du nicht hier,
sondern beim Sponsor im Feld ,Verknilpfte Vertrage" — siehe Sponsoren. Danach
erscheint der Sponsor auf der Vertrags-Detailseite.

A Abgelaufene Vertrage bleiben stehen

Ein abgelaufener Vertrag verschwindet nicht von selbst und steht so lange in
JAuslaufende Vertrage", bis du ihn verlangerst (neues Vertragsende) oder I6schst. Bei
einer Verlangerung tragst du deshalb am einfachsten das neue Vertragsende im
bestehenden Vertrag ein — legst du stattdessen einen neuen Vertrag an, bleibt der
alte als abgelaufen in der Karte stehen. Die Karte zeigt hochstens zehn Vertrage.
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Tarife
Tarif-Pakete mit Betrag und Leistungsumfang anlegen und Vertragen
zuordnen.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-
Anmeldung).

Tarife sind eure Standard-Pakete: ,Sponsoring Gold" mit Bandenwerbung und

Trikot, ein Grundgehalt fur Vertragsspieler, ein Honorar-Satz flr Trainer. Du legst

sie einmal an und wahlst sie dann beim Vertrag aus — so musst du Betrag und

Leistungen nicht jedes Mal neu eintippen, und alle Vertrage mit demselben Paket
sind einheitlich.

FC Testverein -
Verarevervating Tarife & Pakete
Tarif-Pakete, die Vertragen zugeordnet warden kénnen
88 Start Sponsoring Bronze
Logo auf der Vereins-Website, Nennung im Stadionheft. Laufzeit 1 Saisar
anms Sponsoring Gold
Trikot-Hauptsponsor, Bandenwerbung, VIP-Tickets, exklusk
Bl Termine
Spensoring Silber
Z= Aufgaben Bandenwertiung am Hauptplatz, Loge auf den Trainingsanziigen, Website-Nannun
@ Ubungen
@ Gesundheit
88 Scouting
2 Mitglieder
22 Verwaltung ~
® Standorte
&3 Fuhrpark
Anna Admin -
BA Administratorin U

«— Zuriick zu den Vertragen

So kommst du hin

) Spaees -

500,00 €

4.000,00 €

1.500,00 €

Bearbeiten Loschen

Bearbeiten Loschen

Bearbeiten Léschen

Offne ,Vertrage" in der Seitenleiste und klick oben auf ,Tarife verwalten". Die

Seite heiBt ,Tarife & Pakete". Mit ,, Zurlick zu den Vertragen" kommst du wieder

zur Vertragsliste.
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Tarif anlegen

« Zurlick zu den Tarifen
FC Testverein .
T e Tarif anlegen
Name
08 start z.B. Sponsoring Gold
Q Teams Betrag in € [optional)
£ Termine aen

= Aufgaben Beschreibung (optional)

@ Ubungen

@ Gesundheit
Aktiv (in der Vertrags-Auswahl wahlbar)

88 Scouting

2. Mitglieder

22 Verwaltung ~
©® Standorte

&3 Fuhrpark

AA Anna Admin
Adrministratorin

1 ,larif anlegen”

Klick oben rechts auf ,Tarif anlegen".

2 ,Name”

Pflicht, z. B. ,Sponsoring Gold" oder ,Vertragsspieler Basis".

3 ,Betragin € (optional)”

Ganze Euro oder mit Cent, z. B. ,,4000" oder ,,450,50". Ob das ein Monats-
oder Jahresbetrag ist, schreibst du am besten in den Namen oder die

Beschreibung — ClubFlow rechnet nicht damit.

4  ,Beschreibung (optional)”

Der Leistungsumfang, z. B. ,Bandenwerbung, Trikot, Website-Nennung". Er

erscheint spater auf der Vertrags-Detailseite.
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5 ,Aktiv (in der Vertrags-Auswahl wahlbar)”

Nur aktive Tarife kannst du beim Vertrag auswahlen. Neue Tarife sind

standardmagBig aktiv.

6 Speichern

Klick auf ,Tarif anlegen".

Tarif einem Vertrag zuordnen

Beim Anlegen oder Bearbeiten eines Vertrags wahlst du im Feld ,Tarif / Paket
(optional)" einen aktiven Tarif aus. In der Vertragsliste steht der Tarif mit Betrag
neben dem Vertragsnehmer, auf der Detailseite zusatzlich die Beschreibung. Wie

das genau geht, steht unter Vertrage.

Tarif andern, ausblenden oder |6schen

. ,Bearbeiten" — Name, Betrag oder Beschreibung anpassen. Die Anderung wirkt

sofort bei allen Vertragen, die diesen Tarif nutzen.

e Ausblenden — nimm beim Bearbeiten das Hakchen bei , Aktiv" raus. Der Tarif
steht dann mit ,inaktiv" in der Liste, bestehende Vertrage behalten ihn, fir neue

Vertrage ist er nicht mehr wahlbar.

» ,Loschen" — entfernt den Tarif endglltig. Bestehende Vertrage bleiben

erhalten, verlieren aber den Bezug zum Tarif.

A Lieber inaktiv als 16schen

Wenn ein Paket auslauft, setz es auf inaktiv statt es zu I6schen. So sieht man bei alten
Vertragen weiterhin, zu welchen Konditionen sie geschlossen wurden.
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@ Preisianderung nur fiir neue Vertrage?

Weil eine Anderung am Tarif bei allen zugeordneten Vertragen sichtbar wird, legst du
flr neue Konditionen besser einen neuen Tarif an (z. B. ,Sponsoring Gold 2027") und

setzt den alten auf inaktiv.
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Sponsoren

Sponsoren mit Betrag, Laufzeit, Ansprechpartner, Logo, Team-
Zuordnung und verknupften Vertragen pflegen.

© Wer sieht das? Trainer:innen, Co-Trainer:innen, Physio, Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-

Anmeldung).

Anlegen, andern und Iéschen diirfen nur Vereins-Admins. Trainer:innen, Co-

Trainer:innen und Physios sehen die Sponsoren lesend — ohne die verknlpften

Vertrage.

Stand 05.10.2026

Ohne Sponsoren keine neuen Trikots. Unter ,Sponsoren" haltst du fest, wer euch

unterstatzt, mit wie viel, wie lange und fur welche Mannschaft. Lauft ein

Sponsoring in den nachsten 90 Tagen aus, siehst du das sofort in der Liste —

rechtzeitig genug, um Uber die Verlangerung zu reden.

FC Testverein

Verain

Start

Teams

Termine

= Aufgaben

Ubungen

Gesundheit

Scouting

), Mitglieder

Verwaltung
Standorte
Fuhrpark

Anna Admin

Administratar:in

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026

sverwaltung

Sponsoren

Sponsoren-Vertrage mit Laufzeit und Team-Zuordnung. Auslaufende Sponsorings werden 90 Tage vorher angemahnt.

St -

Béckerei Schmidt

Auslaufend (80 T.)

BA

00,00 € - ab 30.08.2025 bis 14.00.2026

AU Autohaus Milller GmbH

4.000,00 € - ab 03.11.2025 bis 0311.2028

ST Stadtwerke Musterstadt

1500,00 € - ab 26.06.2026 bis 08112027

Beendet

beandet seit 20 T.

lauft in 30 T. sus

aktiv
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Die Ubersicht

Jede Zeile zeigt Logo (oder die ersten zwei Buchstaben), Firmenname, Betrag und

Laufzeit. Rechts der Status:

o ,aktiv" — unbefristet oder mehr als 90 Tage Restlaufzeit.
o Jauftin... T.aus" (gelb) — Ende in den nachsten 90 Tagen.

o ,beendet seit ... T." (rot) — die Laufzeit ist vorbei.

Mit ,Alle", ,Aktiv", ,Auslaufend (90 T.)" und ,Beendet" filterst du die Liste.

Sponsor anlegen

1T  s,Sponsor anlegen”

Klick auf der Seite ,Sponsoren" oben rechts auf ,Sponsor anlegen".

2 ,Firma /Sponsor”

Pflicht, z. B. ,,Autohaus Muller GmbH".

3 Kontakt und Betrag

J~Ansprechpartner (optional)", ,, E-Mail (optional)", ,Telefon (optional)" und

~Sponsoring-Betrag (optional)" in Euro, z. B. ,500" oder ,,500,50".

4 ,Laufzeit von (optional)” und ,Laufzeit bis (optional)”

Ohne Enddatum gilt das Sponsoring als unbefristet. Mit Enddatum erscheint

90 Tage vorher die Warnung.

5 ,leam-Zuordnung®

Hak die Teams an, die der Sponsor unterstitzt — etwa nur die A-Junioren.

Lasst du alles leer, gilt der Sponsor flr den ganzen Verein.
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6 ,Verknilpfte Vertrage”

Hier hangst du den passenden Vertrag an. Zur Auswahl stehen nur Vertrage
der Art ,,Sponsorenvertrag", die noch frei sind oder schon an diesem
Sponsor hangen — Spieler- und Trainervertrage sowie Vertrage anderer
Sponsoren tauchen nicht auf. Du kannst mehrere ankreuzen. Den Vertrag
selbst legst du vorher unter Vertrage an; gibt es noch keinen freien, steht

dort ,Keine freien Sponsorenvertrage ...".

7 ,Notizen (optional)”

Vereinbarungen und Gegenleistungen: Bandenwerbung, Trikotbrust,

Nennung auf der Website.

8 ,Logo (PNG/JPEG/WebP, optional)”

Klick auf ,,Datei auswahlen" und wahl eine Bilddatei bis 2 MB, am besten

quadratisch. Es erscheint in der Liste und auf der Detailseite.

9 Speichern

Klick auf ,Sponsor anlegen".
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FC Testverein

Versinsverwaitung

08 Start
J Teams

B Termine
= Aufgaben
@ Ubungen
@ Gesundheit
88 Scouting

2 Mitglieder

Verwaltung

Standorte

£
®
& Fuhrpark
1r Sponsoren
=

Archiv

3 Vertrige

&, Import
[ Handbuch
AA Anna Admin

Administrator:in

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026

&

+— Zuruck zu den Sponsoren

Sponsor anlegen

Firma / Sponsor

z.B. Autohaus Muller GmbH

Ansprechpartner (optional)

Vor- und Nachname

E-Mail (optional)

kontakt@firma.de

Laufzeit von (optional)

dd.mm.yyyy a

Team-Zuordnung
7] 1. Herren [2026/27)
[C] D-duniarinnen (2026/27)

Keine Auswahl = Sponsor giit {ar den ganzen Verein,

Verkniipfte Vertrage
"] Backerei Schmidt - Sponsorenvertrag
"] Autohaus Miiller GmbH - Spenserenvertrag
"] Max Spieler - Spielervertrag
] Carla Coach - Trainervertrag

"] Carsten Vertragsspieler - Spielervertrag

Keine Vertrage mit diesem Sponsor verknipft

Notizen (optional)

Vereinbarungen, Gegenlelstungen, Ansprechpartner-Detalls

Logo (PNG/JPEG/WebP, optional)
Choose File  No file chosen

Max. 2 MB. Guadratisch empfohlen

Stand 05.10.2026

Sponsoring-Betrag (optional)

2.B. 500 oder 500,50

Telefon (optional)

z.B. 0123 456783

Laufzeit bis (optional)
dd.mm.yyyy a

Leer = unbefristet. Warnung erscheint 90 Tage vor Ablauf,

(] A-Junioren (2026/27)
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Sponsor ansehen, andern, I6schen

Zuriick zu den Sponsoren

. FC Testverein i -
Vereinsverwaitung Autohaus Muller GmbH Bearbelten

{auftin 30 Tagen aus

8§ start Sponsoring-Betrag

4.000,00 €
Teams

B Termine
Kontakt

= Aufgaben Ansprechpartner
E-Mail

@ Ubungen Telefon

& Gesundheit

a Team-Zuordnung
Scautin :
= < Ganzer Verain

) Mitglieder

Verknlipfte Vertrige

& Verwaltung A
@ Standorte

&3 Fuhrpark

17 Sponsoren

B Archiv

B Vertrige

3, Import
[0 Handbuch
AA Anna Admin &

Administrator:in

Ein Klick auf den Namen 6ffnet die Detailseite mit ,,Sponsoring-Betrag",

JLaufzeit", ,Kontakt", ,Team-Zuordnung" und — nur flir Admins — den

Laufzeit

03.11.2025-03.11.2026

Sabine Miiller
spensoring@autohaus-mueller.de
0123 456789

Autohaus Miiller GmbH - Sponsorenvertrag

Trikot-Hauptsponsor, Verlangerung in Verhandiung.

~Verknupften Vertragen". Ein Klick auf einen Vertrag 6ffnet ihn direkt.

Lischen

Stand 05.10.2026

» ,Bearbeiten" — alle Angaben andern. Ein vorhandenes Logo ersetzt du, indem

du eine neue Datei wahlst, oder du entfernst es mit , Entfernen".

e ,Loschen" — entfernt den Sponsor, seine Team-Zuordnungen und das Logo

endglltig. Verknupfte Vertrage bleiben erhalten.

© Beendete Sponsoren behalten

Ein beendetes Sponsoring musst du nicht I6schen. Es bleibt mit ,beendet" in der Liste

und ist Uber den Filter ,Beendet" jederzeit wieder auffindbar — praktisch, wenn ihr

den Sponsor ein paar Jahre spater wieder ansprechen wollt.
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Archiv und Transfers

Ausgeschiedene Mitglieder und Teams finden, Zu- und Abgange als
Transfer-Historie festhalten.

© Wer sieht das? Trainer:innen, Co-Trainer:innen, Physio, Vereins-Admins
Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-
Anmeldung).

Transfers erfassen und l6schen dirfen nur Vereins-Admins. Trainer:innen, Co-
Trainer:innen und Physios sehen das Archiv und die Transfer-Historie.

Spieler wechseln, Mannschaften I6sen sich auf, die Alten Herren horen auf.
Geloscht wird dabei nichts: Wer archiviert ist, landet im , Archiv". Dort siehst du
auf einer Seite alle ausgeschiedenen Mitglieder und Teams — und die Transfer-

Historie, also wer wann von welchem Verein kam oder zu welchem ging.

Archiv & Transfers & Exportieren -

Ausgeschiedene Teams und Mitglieder sowie die Transfer-Historie des Vereins.

Transfer-Historie

0§ start
Prr I;h:mr\ Zlmmermannﬁ ) Ciadhiil
24.00. 2u TSV Sid - Versinswechsel 2ur neuen Saison.
QO Teams
N Max Spieler che:
B Termine ZUBRG 1002026 - von FC Gegner Nord - Ablosefie e
= Aufgaben
. Archivierte Mitglieder
@ Ubungen
Henri Zimmermann .
& Gesundheit Splelerin archiviart am 20.08.2028
88 Scouting
Archivierte Teams
2 Mitglieder
E-Juniorinnen s p—
archiviert am 01.07.2026
n 2025/26
22 Verwaltung A
Alte Herren rehiviart am 06.06.2026
© Standorte Salson 2024/25 archiviart am 06.08.202
&2 Fuhrpark
¥r Sponsoren
T Archiv
) Vertriage
1, Import
[0 Handbuch
Anna Admin
B icsairstonin &

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026 Seite 100 von 118


http://localhost:3100/docs/erste-schritte/zwei-faktor
http://localhost:3100/docs/erste-schritte/zwei-faktor

ClubFlow Handbuch Stand 05.10.2026

Was auf der Seite steht

o ,Transfer-Historie" — alle erfassten Wechsel, neueste zuerst. Jede Zeile hat ein
Etikett ,,Zugang" oder ,Abgang", den Namen, das Datum, den Partner-Verein
(,von ..." bzw. ,zu...") und die Notiz.

« ,Archivierte Mitglieder" — mit Rollen und Archivierungsdatum. Ein Klick auf den
Namen 6ffnet das Profil mit allen Daten, Statistiken und Notizen; oben steht der
Hinweis ,archiviert ...".

» ,Archivierte Teams" — mit Saison und Archivierungsdatum. Ein Klick auf den
Namen offnet das Team.

Transfer erfassen

« Zurtick zum Archiv
FC Testverein
‘ Transfer erfassen
Mitglied
08 start — Mitglied wahlen — .
0 Teams Richtung Transfer-Datum
Zugang g dd.mm.yyyy (m}
£y Termine
= Aufgaben Partner-Verein (optional)

— kein Partner-Verein — v
@& Ubungen
Notiz {optional)
@ Gesundheit

A8 Scouting

22 Verwaltung ~
@ Standorte

& Fuhrpark

Anna Admin
AR pdminisanorin &

1 ,Iransfer erfassen”

Klick auf der Seite , Archiv & Transfers" oben rechts auf ,Transfer erfassen".
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2 ,Mitglied”

Wahl das Mitglied aus. In der Liste stehen auch archivierte Mitglieder — ein
Abgang betrifft ja meistens jemanden, den du gerade archiviert hast. Der

Spieler muss also schon in ClubFlow angelegt sein, auch bei einem Zugang.

3 ,Richtung” und ,Transfer-Datum®

.Zugang" oder ,Abgang" und das Datum des Wechsels. Beides ist Pflicht.

4 ,Partner-Verein (optional)”

Der abgebende bzw. aufnehmende Verein. Zur Auswahl stehen die externen
Vereine, die fur euren Verein in ClubFlow hinterlegt sind (dieselbe Liste wie
bei den Gegnern). Fehlt der Verein, leg ihn Gber den Link ,Unter ,Externe

Vereine" anlegen” unter dem Feld an (siehe Externe Vereine) und lade das

Formular danach neu.

5 ,Notiz (optional)”

Abldse, Leihe, Bedingungen.

6 Speichern

Klick auf ,Transfer erfassen". Der Eintrag steht sofort oben in der Transfer-

Historie.

Einen falschen Eintrag entfernst du mit ,Léschen" in seiner Zeile. Transfers lassen

sich nicht bearbeiten — I6sch den Eintrag und erfasse ihn neu.

Archivieren und reaktivieren

Archiviert wird nicht hier, sondern dort, wo du das Mitglied oder Team sonst auch

verwaltest:
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« Mitglieder: In der Liste ,Mitglieder" 6ffnest du in der Zeile das Aktionsmenu und
wahlst , Archivieren". Zuriickholen geht genauso: ,Archivierte anzeigen"

einschalten und im AktionsmenU ,Reaktivieren" wahlen.

« Teams: In der ,Teams"-Ubersicht tiber ,Archivieren" bzw. nach ,Archivierte
anzeigen" Uber ,Reaktivieren".

Archivierte Mitglieder tauchen nicht mehr in den aktiven Listen und
Auswahlfeldern auf. lhre Daten — Anwesenheiten, Statistiken, Notizen — bleiben

erhalten. Mehr dazu unter Mitglieder verwalten.

© Typischer Ablauf bei einem Abgang

1. Mitglied unter ,Mitglieder" archivieren.
2. Unter ,Archiv" mit ,Transfer erfassen" den Abgang mit Zielverein und Datum
eintragen.

So weiBt du auch in drei Jahren noch, wo der Spieler hingegangen ist.

A Archivieren ist kein L6schen

Archivierte Mitglieder bleiben mit allen Daten im System. Eine Loschfrist oder
automatische Loschung gibt es in ClubFlow nicht. Im Verein selbst kannst du ein
Mitglied nicht endguiltig I6schen — verlangt jemand die Loschung seiner Daten,
wende dich an den Betreiber eurer ClubFlow-Instanz.

Transfers exportieren

Admins finden auf der Seite den Button ,,Exportieren". Er 1adt die Transfer-Historie

als CSV oder PDF herunter, siehe Listen exportieren.
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Mitglieder per CSV importieren

Beim Umstieg auf ClubFlow alle Mitglieder aus einer Tabelle auf einmal

einladen.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-

Anmeldung).

Du steigst auf ClubFlow um und hast eure Mitglieder in einer Excel-Liste? Dann

musst du nicht jede Einladung einzeln verschicken. Unter ,Import" ladst du die

Liste als CSV-Datei hoch, ordnest die Spalten zu und ClubFlow legt fur jede Zeile

eine Einladung an — auf Wunsch gleich mit E-Mail.

FC Testverein
Verainsverwaltung

08 Start

0 Teams
B Termine
J= Aufgaben
® Ubungen
& Gesundheit
88 Scouting

2, Mitglieder

&2 Verwaltung
© Standorte

&3 Fuhrpark

Anna Admin

A Administratorin

Daten-Import

Mitglieder per CSV importieren — erzeugt Einladungen, optional mit E-Mail-Versand. Teams-Import folgt.

Mitglieder importieren

CSV hochladen, Spaiten zuordnen, Vorschau priif
CSV-Datei
Choose Fil No f hosen
8 mit Kopf Piilchtspalten: E-Mall und Roll

© Was der Import macht — und was nicht

‘en und impartieren. Pflichtspalten: E-Mail und Rolle. Vorlage herunterladen

Der Import legt Einladungen an, keine fertigen Konten. Jedes Mitglied bekommt einen
Link, registriert sich selbst und erganzt dabei seine Daten. Ubernommen werden E-
Mail, Rolle, Vorname, Nachname und die Hauptposition. Weitere Angaben wie
Adresse oder Geburtsdatum fullt das Mitglied selbst aus oder du tragst sie spater im
Profil nach. Teams kannst du nicht importieren — die legst du von Hand an.
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Die CSV-Datei vorbereiten

Am einfachsten startest du mit der Vorlage: Klick auf ,Vorlage herunterladen". Du

bekommst die Datei clubflow-mitglieder-vorlage.csv mit diesen Spalten und zwei

Beispielzeilen:

Spalte Pflicht
E-Mail ja
Rolle ja
Vorname nein

Nachname nein

Position nein

Was rein muss

Die E-Mail-Adresse, an die die Einladung geht.

Die Rolle so, wie sie in ClubFlow heiBt, z. B. ,Spieler:in",
JTrainer:in", ,Co-Trainer:in", ,Elternteil", ,Physiotherapeut:in",
LScout”, ,Administrator:in". GroB-/Kleinschreibung ist egal.

Die Hauptposition, z. B. ,Zentrales Mittelfeld", das Kirzel ,ZM"
oder einfach ,Mittelfeld".

» Die Datei braucht eine Kopfzeile mit Spaltennamen. Andere Spaltennamen sind

auch okay — du ordnest sie im nachsten Schritt zu.

e Speichere als CSV (UTF-8), damit Umlaute stimmen. Ob Semikolon (Standard im

deutschen Excel) oder Komma als Trenner, erkennt ClubFlow selbst. Die Vorlage

ist mit Semikolon getrennt und 6ffnet sich per Doppelklick direkt in Excel.

e Pro Zeile eine Rolle. Wer zwei Rollen hat (z. B. Trainer und Elternteil), bekommt

zunachst eine; die zweite erganzt du danach im Profil.

So geht’s

1T  LImport” 6ffnen

In der Seitenleiste unter ,Verwaltung" auf ,Import" klicken.
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2 Datei wahlen

Unter ,CSV-Datei" auf ,Datei auswahlen" klicken und deine Datei wahlen.
ClubFlow liest sie sofort ein und zeigt oben den Dateinamen und die Anzahl

der Datenzeilen.

3 Spalten zuordnen

Fur jedes Feld — ,E-Mail", ,Rolle", ,Vorname", ,Nachname",
,Hauptposition" — wahlst du die passende Spalte deiner Datei. HeiBen
deine Spalten wie in der Vorlage (oder ahnlich, etwa ,Mail" oder ,Funktion"),
ist die Zuordnung schon vorausgefullt. Was du nicht brauchst, stellst du auf

,— hicht zuordnen —". E-Mail und Rolle (mit Sternchen) sind Pflicht.

4 \lorschau prifen

Unter der Zuordnung siehst du die ersten 50 Zeilen deiner Datei. Kontrollier
kurz, ob die Spalten stimmen und nichts verrutscht ist. Falsche Datei?

,Andere Datei" bringt dich zurtck.

5 ,Einladungs-E-Mail direkt mitsenden”

Ist das Hakchen gesetzt (Standard), bekommt jedes neue Mitglied sofort
seine Einladungs-Mail. Nimm es raus, wenn du die Einladungen erst spater
verschicken willst — ClubFlow erinnert dich dann direkt darunter, dass du

sie unter ,Einladungen" mit ,Senden" verschickst.

6 ,lmport starten”

ClubFlow pruft jede Zeile einzeln und legt die Einladungen an. Danach siehst
du das Ergebnis.
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FC Testverein
Vereinsverwaltung

08 start

0 Teams
B Termine
2= Aufgaben

@ Ubungen
@ Gesundheit
88 Scouting

2 Mitglieder

22 Verwaltung
@ Standorte
&2 Fuhrpark
¥r Sponsoren
& Archiv

) Vertridge

X, Import

[0 Handbuch

AA Anna Admin
Administrator:in

Daten-Import

Mitglieder per CSV importieren — erzeugt Einladungen, optional mit E-Mail-Versand. Teams-Import folgt

Mitglieder importieren

CSV hachladen, Spalten zuordnen, Vorschau prifen und importieren. Pflichtspalten: E-Mail und Rolle. Vorlage herunterladen

mitglieder.csv — 4 Datenzeile(n)
E-Mail *

E-Mail
Vorname

Vorname

Hauptposition

Position

E-Mail
jonas.beispiel@example.com
mia.muster@example.com
eltern.muster@example.com

co.trainer@example.com

& Einladungs-E-Mall direkt mitsenden

Das Ergebnis lesen

v

Rolle
Spielerin
Spieler:in
Elternteil

Co-Trainer:in

Rolle *

Rolle

Nachname

Nachname

Vorname

Janas

Mia

Petra

Nachname

Beispiel

Muster

Muster

Probe

Andere Datel

Position
Innenverteidiger

M

Stand 05.10.2026

Oben stehen die Zahlen ,Gesamt", ,Angelegt", ,,Ubersprungen" und ,Fehler" —

und, falls Mails nicht rausgingen, , E-Mail fehlgeschlagen". Darunter listet eine

Tabelle jede Zeile, die nicht angelegt wurde oder deren Mail nicht verschickt

werden konnte, mit ,Zeile", ,E-Mail", ,Status" und ,Grund". Zusatzlich erscheint

eine kurze Meldung: bei 0 angelegten Einladungen ,Keine neuen Einladungen

angelegt ...", bei Versandproblemen ein Hinweis auf die fehigeschlagenen Mails.
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FC Testverein
Versinsverwaltung

0§ start
O Teams

B Termine
7= Aufgaben
@ Ubungen
@ Gesundheit
88 Scouting

2, Mitglieder

Verwaltung

@ %

Standorte

Fuhrpark

Sponseren

0 = 8

Archiv

&

Vertrage

Import

(£

[0 Handbuch

Anna Admin
AR
Administrator:in

Die haufigsten Grunde:
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Mitglieder per CSV impaortieren — erzeugt Einladungen, optional mit E-Mail-Versand. Teams-Iimport folgt.

Mitglieder importieren

CSV hochladen, Spalten zuordnen, Vorschau priifen und importieren. Pflichtspalten: E-Mail und Rolle. Vorlage herunteriaden

Gesamt Angelegt Ubersprungen
3 0 1]

Zelle E-Mail

1 keine-mail-adresse

2 lina.test@example.com

3 paul.probe@example.com

Fehler-/ibersprungene Zeilen als CSV

Status
Fehler
Fehler

Fehler

Grund
Ungliltige E-Mail
Unbekannte Rolle: -Torwart"

Unbekannte Position:  Libero rechts”

@ 0Einladung(en) angelegt.
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Grund Status Was du tust

Unglltige E-Mail Fehler Adresse in der Datei korrigieren.

Rollen-Bezeichnung wie in der Tabelle

Unbekannte Rolle: ,..." Fehler )
oben schreiben.
Unbekannte Position: Fehl Position korrigieren oder die Spalte leer
ehler
oo lassen.
o ) . Die Adresse steht zweimal in der Datei
Duplikat in der Datei Ubersprungen

— nur die erste Zeile zahlt.

Nichts, die Person hat schon ein Konto

o L . .. im Verein — egal, ob sie per Einladung
Mitglied existiert bereits =~ Ubersprungen i )
oder anders (z. B. als Griindungs-Admin)

dazukam.

o o . Die Person ist archiviert. Hol sie bei
Mitglied existiert bereits . o .
o Ubersprungen Bedarf unter ,Mitglieder" — ,Archivierte
(archiviert) ) . .

anzeigen" zuruck, statt neu einzuladen.

] Nichts, die Person ist schon eingeladen.
Offene Einladung .. . . . .
o ) Ubersprungen Die Mail schickst du bei Bedarf unter
existiert bereits )
LEinladungen" erneut.

Einladung angelegt, E- . L )
. Angelegt, E-Mail Die Einladung steht. Unter ,Einladungen"
Mail-Versand )
fehlgeschlagen auf ,Erneut senden" klicken.
fehlgeschlagen ...

Mit ,,Problem-Zeilen als CSV" ladst du genau diese Zeilen samt Status und Grund
herunter (Semikolon-getrennt, 6ffnet direkt in Excel). Korrigier sie, speicher die

Datei und importier sie Uber ,Weitere Datei importieren" erneut.

© Zweimal importieren ist kein Problem

Ladst du dieselbe Datei noch einmal hoch, werden Mitglieder und noch gultige
Einladungen Ubersprungen. Es entstehen keine doppelten Einladungen.
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Nach dem Import

Jede Einladung ist 7 Tage gultig. Wer die Mail bekommen hat, registriert sich Uber
den Link und taucht danach in der Liste ,Mitglieder" auf — wie das aus Sicht des

Mitglieds aussieht, steht unter Einladung annehmen.

© Ohne E-Mail importiert?

Hast du ohne ,Einladungs-E-Mail direkt mitsenden" importiert, bekommen die
Mitglieder noch keinen Link. Unter ,Mitglieder" — ,Offene Einladungen —" stehen
diese Einladungen mit ,noch nicht gesendet" — ein Klick auf ,Senden" verschickt sie.
Details unter Einladungen verwalten.

© Was passiert, wenn eine Einladung nicht ankommt?

Erst Spam-Ordner und Adresse prifen. Hilft das nicht, klickst du unter Einladungen
verwalten auf ,,Erneut senden" — das verschickt einen frischen Link, auch wenn die
Einladung schon abgelaufen ist.
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Listen exportieren

Jede Liste als CSV fur Excel oder als PDF zum Ausdrucken herunterladen
— mit den Filtern, die du gerade gesetzt hast.

© Wer sieht das? Trainer:innen, Scouts, Vereins-Admins

Stand 05.10.2026

Welche Listen du exportieren kannst, hangt von deiner Rolle ab — siehe Tabelle unten.
Vereins-Admins kénnen alle Listen exportieren, Spieler und Eltern nur ihre eigenen

Aufgaben.

Die Mitgliederliste fur die Jahreshauptversammlung, die Fahrzeugliste fur die

Versicherung, die Sponsoren flr den Kassenwart: Fast jede Liste in ClubFlow hat

oben rechts den Button ,Exportieren". Damit Iadst du sie als Tabelle flir Excel oder

als fertiges PDF herunter.

FC Testverein
Verainsverwaltung

g8 start

0 Teams

B Termine
I= Aufgaben
@ Ubungen
@ Gesundheit
88 Scouting

2, Mitglieder

&2 Verwaltung
® Standorte
&3 Fuhrpark

Anna Admin
Administrator:in

AA

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026

Fuhrpark

Vereinsfahrzeuge und ihre Vergaben. TUV- und Versicherungs-Ablauf werden 60 Tage vorher angemahnt.

Archivierte zeigen o, Exportieren -

Als CSV (Excel)

Kleinbus Als PDF Mannschafts-PKW

M-FC 2020 17 Sitzplétze M-FC 7 - 5 Sitzplétze

TOV 01.02.2027 TUV 31.07.2027
Versicherung29.09.2026  abgelaufen Versicherung 31.07.2027
1 anstehende Vergaben 0 anstehende Vergaben

Vereinsbulli
M-FC 1970 - 9 Sitzplétze

TUV 0311.2026 In30T
Versicherung 22.04.2027

1 anstehende Vergaben

Seite 111 von 118



ClubFlow Handbuch Stand 05.10.2026
9
So geht’s

1 Liste 6ffnen und filtern

Geh auf die Liste, die du brauchst, und setz die Filter so, wie du sie haben
willst — z. B. bei ,Vertrage" nur ,,Ablaufend (90 T.)" oder bei ,Mitglieder"

eine bestimmte Rolle.

2 ,Exportieren”

Klick oben rechts auf ,Exportieren".

3  Format wahlen

e ,Als CSV (Excel)" — eine Tabelle zum Weiterrechnen, Sortieren,

Serienbriefe-Basteln.

e ,Als PDF" — zum Ausdrucken oder Verschicken.

Der Download startet sofort. Der Dateiname enthalt die Liste und das Datum,

z. B. vehicles-2026-10-04.pdf .

© Export = was du siehst

Der Export Ubernimmt die Filter der Liste: Was du gerade eingegrenzt hast, steht auch
in der Datei. Willst du alles, setz die Filter vorher zuriick (z. B. auf ,Alle" oder
JArchivierte zeigen").
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Welche Listen du exportieren kannst

Liste Wo Wer exportieren darf

Mitglieder Mitglieder" Admins, Trainer:innen

Teams Jeams" Admins, Trainer:innen
alle — Spieler und Eltern

Aufgaben +~Aufgaben" bekommen nur ihre eigenen
Aufgaben

Trainingsibungen ,Ubungen" Admins, Trainer:innen

Standorte ,Standorte" Admins, Trainer:innen

Fuhrpark JFuhrpark" Admins, Trainer:innen

Talente und .Scouting" (Buttons ]

) ) Admins, Scouts
Sichtungen JTalente" und ,Sichtungen")
Vertrage ~Vertrage" nur Admins
) Vertrage" — ,Tarife )
Tarife nur Admins
verwalten"
Sponsoren ~Sponsoren" nur Admins
Transfers JArchiv" nur Admins
Was drinsteht

CSV: eine Zeile pro Eintrag, die Spalten entsprechen der Liste — bei Mitgliedern z.
B. Name, E-Mail, Rolle(n), Hauptposition, Nebenpositionen, Status und Erstellt-
Datum. Die Spalten sind mit Semikolon getrennt und die Datei ist UTF-8 mit
Kennung fur Excel: Ein deutsches Excel 6ffnet sie per Doppelklick direkt in

Spalten, Umlaute kommen richtig an.

ClubFlow Handbuch - Stand 05.10.2026 Seite 113 von 118



ClubFlow Handbuch Stand 05.10.2026

PDF: eine Tabelle im Querformat mit eurem Vereinsnamen und -logo im Kopf, dem

Titel der Liste, dem Datum (,Stand: ..."), der Anzahl der Eintrage und Seitenzahlen.

© Anderes Programm oder englisches Excel?

LibreOffice und Numbers fragen das Trennzeichen beim Offnen ab — wahl dort
~Semikolon". Ein Excel mit englischen Landereinstellungen erwartet Komma; importier
die Datei dann Uber Daten — Aus Text/CSV und wahl ,Semikolon".

A Datenschutz

Exporte enthalten personenbezogene Daten — Namen, E-Mail-Adressen, bei
Vertragen auch Betrage. Die Dateien liegen nach dem Download auf deinem Rechner
und sind dort nicht mehr durch ClubFlow geschitzt. Gib sie nur an Leute weiter, die
sie brauchen, und I6sch sie, wenn du fertig bist.

© Sonderzeichen im PDF

Emojis und einige seltene Schriftzeichen kann das PDF nicht darstellen; sie
erscheinen als ,?". In der CSV-Datei bleiben sie erhalten.

Brauchst du nicht eine Liste, sondern alle Daten auf einmal, nimm die

Datensicherung.
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Alle Vereinsdaten und hochgeladenen Dateien als ZIP-Archiv
herunterladen.

© Wer sieht das? Vereins-Admins

Zum Andern brauchst du die Zwei-Faktor-Anmeldung (siehe Zwei-Faktor-

Anmeldung).

Mit der Datensicherung holst du dir alle Daten deines Vereins auf einen Schlag als

ZIP-Datei: jede Tabelle, jedes hochgeladene Dokument, jedes Logo. Das ist deine

eigene Kopie — fur die Ablage im Vereinsarchiv, fur den Fall, dass ihr den Anbieter

wechselt, oder einfach flr ein ruhigeres Gewissen.

FC Testverein
Versinsverwaltung

7 Start

Teams

Termine

I= Aufgaben

AA

So kommst du hin

Ubungen
Gesundheit

Scauting

\  Mitglieder

Verwaltung

Handbuch

Anna Admin
Administratorin

@

+ Zuriick zu Einstellungen

Datensicherung

Vollsténdiges Backup aller Vereinsdaten als ZIP-Archiv.

Das Archiv enthalt:
« alle Datenbank-Eintrage deines Vereins als JSON (eine Datei pro Tabelle)

» alle hochgeladenen Dateien: Logos, Profilbilder, Dokumente, Vertrige,

Anhinge
= von Team-Videos nur die Angaben (Titel, Tags, Markierungen) — die
Videodateien selbst sind wegen ihrer Gréfie nicht enthalten

2

Letzte Backups

Noch kein Backup erstelit

Offne Uber ,Profil" in der Seitenleiste die ,Einstellungen". Ganz unten findest du

den Abschnitt ,,Datensicherung" mit dem Link ,,— Backup erstellen".
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Datensicherung

Vollstandiges Backup aller Vereinsdaten und Dateien als ZIP.

— Backup erstellen

So geht’s

1 Zwei-Faktor-Anmeldung aktiv?

Die Datensicherung gibt es nur mit aktiver Zwei-Faktor-Sitzung. Ohne sie
siehst du statt des Buttons den Hinweis ,Backup verlangt eine aktive Zwei-
Faktor-Sitzung." — melde dich dann einmal ab und mit deinem Code wieder

an.

2 ,Backup herunterladen”

Klick auf ,Backup herunterladen". Der Button wechselt auf ,,Backup wird

erstellt ..." und der Download startet in deinem Browser.

3 Warten und Fenster offen lassen

Je nach Dateimenge dauert das von ein paar Sekunden bis zu einigen
Minuten. Lass das Fenster offen, bis der Download fertig ist. Die Datei heiBt

Z. B. clubflow-backup-fc-testverein-2026-10-04-1830.zip .

4 Sicher ablegen

Leg die ZIP-Datei an einem geschutzten Ort ab — sie enthalt

personenbezogene Daten aller Mitglieder.

Was im Archiv steckt

e data/ — alle Datenbank-Eintrage deines Vereins als JSON, eine Datei pro

Tabelle (Mitglieder, Teams, Termine, Anwesenheiten, Vertrage, Sponsoren ...).
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files/ — alle hochgeladenen Dateien: Logos, Profilbilder, Dokumente,

Vertrage, Anhange.

Team-Videos nur als Angaben (Titel, Tags, Markierungen) — die Videodateien

selbst sind wegen ihrer GréBe nicht enthalten.

« ‘manifest.json — die Ubersicht, wie viele Datensatze und Dateien drin sind und

ob etwas ausgelassen wurde.

LIESMICH.txt — eine kurze Erklarung zum Aufbau.

Nicht enthalten sind Passwarter, Anmeldedaten und Einladungs-Tokens.

A Ein Backup pro Stunde

Pro Verein ist ein Backup pro Stunde moglich — auch abgebrochene Downloads
zahlen. Danach ist der Button gesperrt und darunter steht ,Nachstes Backup ab ...
Uhr." Bricht der Download ab, musst du also bis dahin warten.

Letzte Backups

Unter ,Letzte Backups" siehst du die letzten zehn Sicherungen mit Datum, Uhrzeit
und wer sie gestartet hat. So erkennst du auch, ob ein anderer Admin gerade erst

ein Backup gezogen hat.

Wie oft?
Eine feste Pflicht gibt es nicht. Bewahrt hat sich:

« einmal im Monat eine Sicherung ins Vereinsarchiv,

» zusatzlich vor gréBeren Umbauten, etwa vor dem Saisonwechsel oder einem

groBen Import,

e und zum Saisonende, damit ihr einen sauberen Stand habt.

Bewahr nicht unbegrenzt viele alte Backups auf — jede Kopie ist ein weiterer Ort

mit Mitgliederdaten.
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© Gut zu wissen

e Ein Backup ist eine Kopie zum Aufbewahren. Zurlickspielen in ClubFlow kannst du
es nicht.

e Lauft wahrend des Backups gerade jemand anderes Anwesenheiten ein, kdnnen die
Tabellen minimal unterschiedliche Stande haben. Fir eine ganz saubere Sicherung
wahlst du eine ruhige Zeit, z. B. abends.

e FUr einzelne Listen (z. B. nur die Mitglieder als Excel-Tabelle) ist der Listen-Export
einfacher.
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