
Mitgliederverwaltung
(CVPnet.de)



LogIn CVP

LogIn-Daten 
eingeben



Aufnahmeanträge
1.  Antragsformular Drucken (Falls dieser nicht in Papierform abgegeben wurde)
2.  Ganz wichtig zu schauen, WANN der Antrag gemacht wurde. Ab den 01.10. halber Beitrags ansonsten ganzer Beitrag. Dieses muss am Anfang des folgenden Jahrs 
nochmal geändert werden
3.  Person bei Personendaten suchen   

4.  Wenn die Person nicht dabei ist 
→ Person anlegen



5.  Daten eingeben (neuer Mitglied)

6.  Nochmal bei Mitgliedsdaten drücken und Mitglied anlegen (JA)

Wichtig: 
-Name & Vorname
-Email
-Telefon/Handynr.
-Adresse
-Geburtstagsdatum



7.  Eintrittsdatum eingeben

(Falls Mitglied im Ballschule oder Ski teilnehmen will, mi Multifeld 2 Eingeben)

8.  Bei Konto/Zahldaten (Daten vom Zahler ausfüllen)



9. Mandat liegt beim Verein vor (ja)!

10. IBAN

11. Ausstellungsdatum

12. Ausstellungsort

13. Kreditinstitut

14. Kontoverwenden Kästchen Markieren (1. Kästchen zum Abbuchen der Mitgliedsrechnungen und letztes Kästchen für die Abbuchung von Offenen Posten immer ja, 
Rest nein) 

15. Konto Speichern

Wichtig: 
-IBAN
-Austellungsort
-Ausstellungsdatum
-Kreditinstitut



16. Bei Mitgliederdaten zu Abteilungen gehen und Daten von Beiträge und Abteilung(en) ausfüllen. (Für Abteilungen immer beitragsfrei eingeben)

17. Beitrag hinzufügen

-Hauptverein Aufnahmegebühr

-Hauptverein Mitgliedsbeitrag

-Abteilung (z.B. Fußball) Beitragsfrei

18.  Als neues Mitglied Speichern (Ja)

19.  Antrag in Papierform im Ordner archivieren



• → Falls der neue Mitglied ein Kind ist,

20.   muss in erster Linie der Kontoinhaber (z.B. Mama,Papa… ) registriert werden (Falls dieser schon Mitglied ist, Schritt weglassen). Den Kontoinhaber nicht als Mitglied 
speichern.

21. Wenn der Kontoinhaber/Zahler schon registriert ist, Kind eintragen. Daten der Eltern können durch Daten einer anderen Person übernehmen, übernommen werden.

22. Auch bei Konto/Zahldaten  nochmal Daten übernehmen und  Zahler einfügen



23.  Bei Mitgliederdaten zu Abteilungen gehen und Daten von Beiträge und Abteilung(en) ausfüllen. (Für Abteilungen immer beitragsfrei eingeben)

24. Beitrag hinzufügen

-Hauptverein Aufnahmegebühr

-Hauptverein Mitgliedsbeitrag

-Abteilung (z.B. Fußball) Beitragsfrei

24.  Als neues Mitglied Speichern

25.  Antrag in Papierform im Ordner archivieren



Kündigung

1. Kündigung Drucken (Falls diese nicht in Papierform abgegeben wurde)

2. Antragsformular/Anmeldungsformular In Papierform vom Ordner entfernen

3. In CVP zu Personendaten gehen und bei Standartsuche Person nach Name oder Nummer suchen



4.  Zur Person gehen und Mitgliedsdaten (bei Mitgliedsdaten klicken) bearbeiten

5.   Austrittsdatum eingeben (immer 31.12.) 

6.  Bei Abteilungen Gebühre löschen und nur bei Hauptverein als beitragsfrei speichern 

7. Mail an der Person senden mit einer Bestätigung des Eintritts der Kündigung + cc an Abteilungsleiter 

8. Kündigung in Papierform im Kündigungsordner archivieren



Beispiel E-mail

• Sehr geehrte (r) Herr/Frau …,

wir bestätigen den Eingang Ihrer Kündigung (für…) zum 31.12.20XX.

Die Abteilung (en) … erhält/erhalten mit dieser Mail davon Kenntnis.

• Sehr geehrte (r) Herr/Frau…,

Ihr Aufnahmeantrag für eine Mitgliedschaft beim SV Heimstetten wurde erhalten und wird bearbeitet.



Kündigungen rückgängig machen

• Falls ein Mitglied eine Kündigung rückgängig machen will muss eine Aktivierung gemacht werden 

In CVP zu Personendaten gehen

1. .  Person bei Personendaten suchen



2. Bei Konto/Zahldaten klicken 

3. Mandat Zahlen (bzw. Ausstellungsdatum) ändern wichtig! 



4. Neues Eintrittsdatum eingeben

5. Austrittsdatum löschen 

6. Speichern



Familienverwaltung
1. In CVP zu Verwaltung gehen

2. Bei Familienverwaltung klicken



3. Neue Familie klicken

4. Familienname eingeben



5. ein oder mehrere Personen hinzufügen 

6. Familienoberhaupt auswählen (meistens Kontoinhaber)

7. Als Familie speichern



→ Um Beiträge der einzelnen Mitglieder zu ändern

• Bei Mitgliederdaten Familienoberhaupt suchen

• Sollstellungen 

• Zahler Konto

• Bis März Beträge „leicht“ änderbar

→ Beträge bei alle Familienmitglieder ändern

• Nur bei Familienoberhaupt 190 Euro alle anderen Familienmitglieder frei

• Alle Mitglieder zahlen Aufnahmegebühr

• Alle anderen Mitglieder beitragsfrei + Abteilung beitragsfrei

→ Nach März 

• Auftrag merken und am 01.01. Beitrag bei Familienkonto ändern (Familienbeitrag 190€)



Kontrolle der Mitgliedschaft

• Listen von Abteilungen ausdrucken und kontrollieren (Falls gegeben)

• Bescheid geben, wenn jemand nicht dabei ist und Antragsformular verlangen

• Information über Übungsleitervergütung (12€ pro Stunde) mit Lizenzen (15€ pro Stunde)



E-Mail Verteiler

• Emailadresse prüfen/ändern/eingeben, falls sich jemand sich nicht im Verteiler befindet.

• Sieht man im CVP bei den Mitgliedern unter Abteilungen



FSJ-ler

• Am Anfang der Saison Daten ändern und als beitragsfrei Speichern.

• Nach Beendung des Jahres Betrag nochmal ändern



Verwaltung

• In CVP zu Verwaltung gehen

• Jahresabschluss muss nur 1 Mal gemacht werden (01.01.) 



Spenden Verwaltung
→ Für die Spendenverwaltung sind folgende Punkte relevant:

• Es muss ein Konto NUR für Spenden Fluss geben

• Kontoauszüge müssen bewiesen werden IMMER mit Beleg!

• Spenden können NUR genehmigt werden wen die den SPORT betreffen 

• Original Beleg immer für den Spender 

• Eine Kopie des Belegs + gestempeltes und unterschriebenes Spende Formular in Papierform im Ordner archivieren 



Einzelne Einzüge

• (Einzüge am 02.03)

• In CVP zu Personendaten gehen

• Person suchen

• Mandat Nummer eingeben

• Beträge eingeben bzw. ändern



Abrechnung
1. In CVP zu Abrechnungsübersicht gehen 

2. Bei Personenabrechnung klicken 



→ Neue Abrechnung erstellen

• Name eingeben

• Abrechnung starten

• (Rechnungsdruck (nicht drucken sonst wird Rechnung für ALLE ausgedruckt))

• Erstellen des Sepa–Datei 

• Im Computer speichern

→ Nebenbei Bankprogramm öffnen und dort →

• Sammeleinzug (wann…)

• Sepa-Datei hochladen 



Rechnungen für Mitglieder

• In CVP zu Zahlungen gehen 

• Bei Mitgliedern suchen

• Bei Schnellsuche Forderungen markieren (offene Rechnungen tauchen auf)  

• Rechts bei Zahlungseingang Beträge eingeben, die geändert werden müssen

• Speichern


