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Das vorliegende Handbuch enthält kurze Beschreibungen für die Dateneingabe im ASKÖ 

Mitglieder- und Vereinsverzeichnis. 
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Aus Gründen der Lesbarkeit wird in diesem Handbuch oft die männliche Form gewählt. 

Selbstverständlich beziehen sich die Angaben sowohl auf männliche als auch auf weibliche 

Personen. 

 

 

 

 

 



 

  

2 

1. Einleitung 
 

Das neue ASKÖ Mitgliederverzeichnis speichert die wichtigsten Daten aller Mitgliedsvereine 

effizient, schlüssig und nachhaltig ab und beabsichtigt durch einen schnelleren Zugriff eine 

noch bedarfsgerechtere Servicierung der Mitglieder sowie eine zielgerichtetere 

Zusammenarbeit zwischen den Vereinen und den Landesverbänden bzw. der 

Bundesorganisation. Das neue Mitgliederverzeichnis soll die Servicierung der Mitglieder 

wesentlich verbessern. Aufgrund der digitalen Möglichkeiten können Teilbereiche unseres 

Verbands bedarfsgerecht gefiltert und dargestellt werden.  

Das Herzstück des neuen ASKÖ Mitgliederverzeichnisses ist eine jährliche 

„Bestandsmeldung“. Dabei geben die Mitgliedsvereine ihre Personenmitglieder nach 

Geschlecht, Jahrgang und Sportart ein. Dies ermöglicht dem Landes- bzw. Bundesverband, 

eine bessere Darstellung der ASKÖ Mitgliederstruktur zu bekommen. Weiters öffnet dies 

Möglichkeiten, noch gezieltere Angebote an die Mitglieder zu richten und Neues zu 

entwickeln.  

Die für die Bestandsmeldung erhobenen Daten (Geschlecht, Jahrgang, Sportart) sind nicht 

auf natürliche Personen identifiziert bzw. identifizierbar. Aus diesem Grund handelt es sich 

bei diesen Daten um anonyme, allenfalls um pseudonymisierte Daten. Sohin ist die 

Datenverarbeitung unbedenklich und bedarf auch keiner gesonderten Zustimmungen der 

Betroffenen sowie auch keiner Auftragsverarbeitervereinbarung von/mit den übermittelnden 

Vereinen. Wichtig ist bei der Bestandsmeldung, dass letztlich nur die Parameter 

„Geschlecht“, „Jahrgang“ und „Sportart bzw. Funktion“ abgespeichert werden und somit der 

persönliche Datenschutz erhalten bleibt. 
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2. Anmelden 
 

Um Zugang zum Mitgliederverzeichnis zu erlangen, gibst du die URL 

https://askoe.membersvz.at in den Browser deiner Wahl ein.  

Hier gelangst du mittels Eingabe des von deinem Landesverband zugesandten 

Benutzernamens und Kennwort und anschließendem Klick auf [Anmelden] zu deinem 

Vereinsportal.  

 

Abbildung 1 Login 

3. Kennwort vergessen 
 

Solltest du dein Kennwort vergessen haben, klicke auf [Kennwort vergessen]. Mittels 

Eingabe der zugeteilten Vereinsnummer und deines Benutzernamens erhältst du auf deine 

hinterlegte E-Mail-Adresse ein neues  Kennwort zugesandt. Die Vereinsnummer ist in der 

Regel dein Benutzername ohne „v“. 

Solltest du die Vereinsnummer bzw. den Benutzernamen auch nicht parat haben, wende dich 

an den Landesverband. Dieser teilt dir diese gerne mit. 

  

https://askoe.membersvz.at/
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4. Menü 
 

Nun befindest du dich auf der Hauptseite (Portal) mit folgender Gliederung. 

 

Abbildung 2 Vereinsportal 

Auf die Hauptseite kannst du jederzeit mit einem Klick auf das ASKÖ-Logo  

zurückkehren. 

[Anfragen]: Hier siehst du alle Aktivitäten des Vereins ein und erhältst einen Überblick über 

die Kommunikation mit dem Landesverband.  

[Vereinsdaten]: Dieser Punkt dient zur Verwaltung der Kontakt- und Funktionärsdaten des 

Vereins. 

[Bestandserhebung], [Ehrungen], [Förderungen] dienen zum Einreichen, Bearbeiten 

und Informieren des jeweiligen Status der Anfragen und Einreichungen.  

 

5. Vereinsdaten 

[Vereinsdaten] 

Dieser Menüpunkt dient der Vereinsdatenpflege. Hier kannst du die Vereinsdaten und die 

Funktionärsdaten deines Vereins eintragen, überprüfen und Änderungen vornehmen. 

Dazu stehen dir im Untermenüpunkt [Vereinsdaten], [Funktionärsdaten], [Berichte], 

[Vereinsdaten bearbeiten] und [Funktionärsdaten bearbeiten] zur Verfügung. 

 

 

Abbildung 3 Übersicht Menü 

5.1 Anzeigen der gemeldeten Vereinsdaten 
[Vereinsdaten] / [Vereinsdaten] 

Unter dem Untermenüpunkt [Vereinsdaten] kannst du die an den Landesverband 

gemeldeten Daten deines Vereins einsehen. Die Datensätze sind in einzelne Registerkarten 
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gegliedert und dienen lediglich zur Dokumentation. Ein Bearbeiten ist hier nicht möglich. Zur 

Bearbeitung der Kontaktdaten sowie der Funktionärsdaten gibt es die Menüpunkte 

[Vereinsdaten bearbeiten] und [Funktionärsdaten bearbeiten].  

 

Abbildung 4 Beispiel Registerkarte Sportangebot 
 

5.2  Anzeigen der gemeldeten Funktionärsdaten 
[Vereinsdaten] / [Funktionärsdaten] 

Dieser Untermenüpunkt [Funktionärsdaten] enthält eine Übersicht aller Funktionäre mit 

deren Funktion, Organisation, Adresse sowie Funktionszeitraum. Um die Detailansicht eines 

einzelnen Funktionärs aufzurufen, klicke jeweils auf das Detailansichts-Icon. 

 

Abbildung 5 Übersicht Funktionärsdaten 
 

5.3 Ändern/Ergänzen von Vereinsdaten 
[Vereinsdaten] / [Vereinsdaten bearbeiten] 

Zum Ändern oder Ergänzen der Daten deines Vereins wähle in der Hauptnavigationsleiste 

unterhalb des Menüpunktes [Vereinsdaten] den Untermenüpunkt [Vereinsdaten 

bearbeiten].  

Zusätzliche Adressen und Erweiterungen im Sportangebot können hier nicht eingegeben 

werden, sie sind dem Landesverband mitzuteilen.  

 

 

Abbildung 6 Hauptnavigationsleiste 



 

  

6 

Die Vereinsdatenbearbeitung besteht aus 2 Schritten 

Schritt 1: 

Als erstes müssen die Vereinsdaten überprüft werden. 

 

Abbildung 7 Vereinsdatenbearbeitung 
 

Etwaige Änderungen der Vereinsdaten können hier eingetragen werden. 

Wichtig ist, nach Ergänzen bzw. Änderung der Daten auf [weiter] zu klicken um die 

Änderungen abzuschließen und zu speichern. 

 

Schritt 2: 

Im 2. Schritt muss noch ein Ansprechpartner für die Änderungen angegeben  und die 

Richtigkeit der Daten bestätigt werden. Außerdem können im Feld Bemerkung noch 

Zusatzinformationen für den Landesverband eingetragen werden. 

Mittels [Versenden] ist die Änderung automatisch übernommen und der Landesverband 

wird mit einer automatischen E-Mail über die Änderungen informiert und sieht den 

Bemerkungstext.  

 

 

Abbildung 8 Schritt 2 Versenden der Anfrage  
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5.4 Funktionärsdaten bearbeiten 
[Vereinsdaten] / [Funktionärsdaten bearbeiten] 

 

 
 

Dieser Untermenüpunkt enthält eine Übersicht der derzeitigen Funktionäre des Vereins, 

deren Daten hier verwaltet werden können. Die Bearbeitung ist ebenfalls in 2 Schritte 

(Datenänderung, Versenden) geteilt.  

 

Abbildung 9 Übersicht Funktionärsdaten verwalten 

Schritt 1: 

In jeder Zeile der Liste aller aktuellen Funktionäre finden sich 4 Buttons für die Funktionen 

[Kontaktdaten bearbeiten], [Funktion beenden], [Funktion wechseln], 

[Änderungen rückgängig] und zusätzlich in der Kopfzeile der Übersichtsliste ein Button 

für die Funktion [Neuer Funktionär]. Bei Betätigung eines Buttons wird jeweils eine eigene 

Bearbeitungsmaske angezeigt.  

 

5.4.1 Kontaktdaten bearbeiten  

 

Über [Kontaktdaten bearbeiten] wird die Bearbeitungsmaske des Funktionärs angezeigt. 

Hier kannst du die Funktionärsdaten bearbeiten.  

Beachte, dass mindestens eine Telefonnummer oder E-Mail-Adresse angegeben werden 

muss, damit bei Bedarf Kontakt aufgenommen werden kann. 

Mittels „OK“ werden die Änderungen für den späteren Versand gespeichert. 

Abbildung 10 Kontaktdaten bearbeiten 
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5.4.2 Funktion beenden   

 

Über [Funktion beenden] wird eine kleinere Maske mit den Feldern [Bisherige 

Funktion], [Funktionsbeginn] und [Funktionsende] angezeigt, wobei das Enddatum 

der Funktionstätigkeit eingetragen werden muss. Der Funktionär bleibt nach dem Speichern 

in der Übersicht. 

 

Abbildung 11 Funktion beenden 

 

5.4.3 Funktion wechseln  

 

Wechselt ein Funktionär seine Tätigkeit im Verein, kann hier die neue Funktion zugeteilt und 

sogleich die Alte beendet werden. Wähle einfach die neue Funktion aus und setze das 

Funktionsende der bisherigen Funktion. Der Funktionsbeginn wird automatisch ausgefüllt. 

Am Ende bestätigst du noch die Änderung mit dem Button [OK]. 

 

 

Abbildung 12 Funktionswechsel 

 

  



 

  

9 

5.4.4 Neuen Funktionär anlegen/bestehendem Funktionär eine zusätzliche Funktion 

zuordnen 

 

Mit dem Anklicken des Buttons [Neuer Funktionär] kann ein neuer Funktionär mit seiner 

jeweiligen Funktion angelegt werden. Ist die Person schon im System (früherer Funktionär, 

bestehender Funktionär) müssen die Kontaktdaten nicht erneut eingegeben werden, sondern 

die Person kann, wie im Beispielbild, aus dem Aufklappmenü ausgewählt werden. Die 

Funktionärszuteilung wird mittels [OK] bestätigt und übernommen. 

 

 

Abbildung 13 Funktionäre 
 

Schritt 2 

Hast du alle Änderungen vorgenommen, drücke du in den Funktionärsdaten auf [weiter]. 

Nun gibst du noch seine Kontaktdaten für Rückfragen an und hinterlässt bei Bedarf eine 

Bemerkung. Mittels [Versenden] wird die Änderung im Mitgliederverzeichnis automatisch 

übernommen und der Landesverband wird mit einem E-Mail über die Änderungen informiert 

und kann die hinzugefügte Bemerkung einsehen. 
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6. Bestandsmeldung 
[Bestandserhebung] 

Unter dem Menüpunkt [Bestandserhebung] startest du mit einem Klick auf den 

Untermenüpunkt [Neue Bestandsmeldung] die jährliche Meldung. Sollte bereits eine 

begonnene aber noch nicht abgeschlossene Bestandsmeldung gemacht worden sein, findest 

du diese unter [Unfertige Bestandsmeldungen] und kannst sie auf dieselbe Art und 

Weise, wie hier beschrieben, abschließen. Die hierfür notwendigen 8 Schritte bis zur Abgabe 

werden in der Folge erläutert. 

 

 

 

Abbildung 14 Start der Bestandserhebung 

 

6.1 Schrittweise Abgabe der Bestandsmeldung 
[Bestandserhebung] / [Neue Bestandsmeldung] 

Schritt 1 und 2: 

Bevor es zur eigentlichen Bestandsmeldung geht, sollen die Vereinsdaten und 

Funktionärsdaten nochmals eingesehen und überprüft werden. Falls sie sich geändert haben, 

sind sie zu korrigieren ([Vereinsdaten bearbeiten], [Funktionärsdaten bearbeiten]).  

Schritt 3: 

Nun stehen dir 2 unterschiedliche Eingabemöglichkeiten zur Verfügung. 

1) Die manuelle Eingabe (Schritt 3 bis 6) 

2) Einmelden mittels Exceldatei im CSV-Format (Austauschdatei) 
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6.1.1 Die manuelle Online-Eingabe der Mitgliedszahlen  

 

Schritt 3 

 

Abbildung 15 Manuelle Erfassung I 

 

Zuerst wählt man alle im Verein vorhandenen Jahrgänge mittels Häkchen aus (sowohl aktive 

als auch sportlich nicht aktive Mitglieder). Vorab sind alle Jahrgänge angewählt. Es bietet 

sich daher an, auf [Alle entfernen] zu klicken und dann die gewünschten Jahrgänge 

auszuwählen. Hat man dies erledigt, drückt man auf weiter.  

Schritt 4 

Hier weist du den Jahrgängen die Anzahl der darin vertretenen Personen und deren 

Geschlecht zu.  

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 16 Manuelle Erfassung II 
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Schritt 5: 

Nun wählst du mittels Markierung die Sportarten, die im Verein angeboten werden, aus. Gibt 

es Mitglieder, die keine Sportart betreiben, meldest du diese als sportlich nicht aktive 

Mitglieder/Funktionäre/Fördermitglieder. Wenn eine Sportart nicht zu finden ist, wählst du 

„sonstige Sportart“ aus. 

 

Abbildung 17 Sportarten Auswahl 

Schritt 6: 

Im letzten Schritt der eigentlichen Bestandsmeldung sind noch die Personen mit deren 

Jahrgängen, ähnlich wie im Schritt 4, den Sportarten zuzuordnen. Eine Person die mehrere 

Sportarten ausübt, muss dementsprechend auch mehreren Sportarten zugewiesen werden. 

Wenn es nur eine Sportart im Verein gibt, ist die Meldung bereits vorausgefüllt. In beiden 

Fällen wird dieser Schritt mittels [weiter] abgeschlossen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 18 Vorlage Sportarten Eingabe 
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6.1.2 Einmelden mittels Exceldatei im CSV-Format (Austauschdatei) 

 

Die 2. Variante ist die Einspielung der Bestandszahlen mittels vorgefertigter Excel-

Austauschdatei. Diese Variante bietet sich für Mehrsparten-Vereine oder Vereine mit vielen 

Mitgliedern an. Weiterer Vorteil dieser Methode: du kannst die Exceldatei für das nächste 

Jahr einfach ergänzen und so deinen Aufwand minimieren. Das Einspielen entspricht Schritt 

3 bis 6. Die Datei befindet sich auf der Bearbeitungsseite im Schritt 3 (siehe Abbildung 

unten) oder auf der ASKÖ-Homepage unter Service - Downloads & Infos - 

Mitgliederverzeichnis (Bestandsmeldung). Auf der Bearbeitungsseite einfach auf den blauen 

Downloadlink [Austauschdatei] drücken. 

 

Abbildung 19 Download Austauschdatei 

 

6.1.2.1 Ausfüllen der Datei 

 

Nun werden die Spalten wie im unten angeführten Beispiel ausgefüllt. Wichtig: Übt ein 

Mitglied mehrere Sportarten in dem Verein aus, dann trägt man das Mitglied in zwei Zeilen, 

mit den passenden Nummern der entsprechenden Sportarten (Abteilungen), in die Tabelle 

ein. 

Die Nummern der Sportarten finden sich im Tabellenblatt 2 [Abteilungen] Sportartenliste.  

Ist ein Mitglied sportlich nicht aktiv (Funktionär/sportlich nicht aktives 

Mitglied/Fördermitglied/Ehrenmitglied) dann wird die Nummer 0 eingetragen. Übt ein 

Mitglied eine Sportart aus, die sich nicht in der Liste findet, so wird Nummer 164 

eingetragen. 
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Abbildung 20 Übersicht Bestandsmeldung mittels Austauschdatei 

6.1.2.2 Einspielen der Datei 

 

 

Abbildung 21 Datei einspielen 

 

Hierbei wird die ausgefüllte Datei mittels des [Datei auswählen] Buttons ausgewählt und 

die Daten mit dem Button [Bestandsdaten einlesen] hochgeladen. Ist alles richtig 

eingegeben, ist die eigentliche Bestandsmeldung abgeschlossen und du kommst mit 

[weiter] zu Schritt 7, wo noch die Kontaktdaten anzugeben sind. 

Wichtig bei der Bestandsmeldung ist, dass letztlich nur die Parameter „Geschlecht“, 

„Jahrgang“ und „Sportart bzw. Funktion“ abgespeichert werden und somit der persönliche 

Datenschutz erhalten bleibt. Um die Dateneingabe im kommenden Jahr zu erleichtern, 

empfiehlt es sich diese Datei abzuspeichern und über das Jahr aktuell zu halten.  

 

6.2 Abschluss der Bestandsmeldung 
 

Schritt 7 

Jetzt gilt es noch die Kontaktdaten für etwaige Rückfragen anzugeben und die Eingaben zu 

bestätigen. Mittels [Versenden] wird die Bestandsmeldung final übermittelt.  

Schritt 8 

Als letzten Schritt erhältst du die Bestätigung über den Versand der Bestandsdaten und 

kannst die übermittelte Bestandsmeldung herunterladen und ausdrucken. 
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7. Förderungen 
[Anfragen] 

Unter dem Punkt [Anfragen] sind alle Funktionen und Informationen zu den 

Förderansuchen zu finden. Neben den Ansuchen einer Förderung kann hier zusätzlich 

jederzeit der Status der angesuchten Förderung eingesehen werden und bei Gegebenheit 

auch mit dem Landesverband kommuniziert werden. Ist eine Förderung zum Beispiel 

unvollständig, wirst du per E-Mail informiert und kannst die geforderten Änderungen hier 

einsehen und hinzufügen. 

 

Abbildung 22 Übersicht Fördermodul 

7.1 Ansuchen einer Förderung 
[Anfragen] / [Förderung] / [Anfrage] 

 

Mittels Klick auf das Icon [Neu] startest du ein Förderansuchen. 

 

 

Schritt 1 und 2 

Bevor es zu dem eigentlichen Förderansuchen geht, besteht die Möglichkeit die Vereinsdaten 

und Funktionärsdaten nochmals einzusehen und bei Gegebenheit zu korrigieren 

([Vereinsdaten bearbeiten], [Funktionärsdaten bearbeiten]). 

Schritt 3 

Hier wird die passende Förderung aus dem Dropdownmenü ausgewählt 

 

Abbildung 23 Förderung auswählen 
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Hast du die passende Förderung ausgewählt, bekommst du eine Beschreibung, welche Daten 

zu erfassen sind und ob es nötig ist ein PDF auszufüllen und hochzuladen.  

Hast du nun die geforderten Daten angegeben und, falls gefordert, das passende PDF 

hochgeladen, drückst du auf [weiter], um das Ansuchen mittels Angabe der Kontaktdaten 

abzuschließen und zu versenden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 24 Beispiel Förderansuchen 

Abschließend hast du noch die Möglichkeit den Förderantrag herunterzuladen und 

auszudrucken. 
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7.2 Förderverfahren 
 

Hast du ein Ansuchen versandt, kannst du jederzeit den Bearbeitungsstatus des 

Förderansuchens einsehen. Zu Erklärung der Status: 

 

Abbildung 25 Förderungen Übersicht 

 

Anfrage versandt:  

Der Antrag ist an den Landesverband versandt. Er ist aber noch nicht geprüft.  

Angesucht:  

Der Antrag wurde vom Landesverband geprüft und liegt zur Bearbeitung auf. 

Anfrage gespeichert (noch nicht an den LV übermittelt) oder Retour zur Überarbeitung:  

Der Antrag wurde noch nicht an den Landesverband versandt oder wurde zur 

Überarbeitung an den Antragsteller retour gesandt. Die benötigten Schritte kannst du 

der Bemerkung entnehmen. Nach der Überarbeitung muss der Antrag neu übermittelt 

werden. 

Genehmigt:  

Der Antrag wurde genehmigt. Die Bewilligungssumme ist dem Anfragebezug zu 

entnehmen. 

Abgelehnt:  

Der Antrag wurde leider abgewiesen. Der Grund steht in der Bemerkung. 
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