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HANDBUCH – ASVÖ SERVICEPORTAL - STAMMDATEN 
 

Schritt 1: 

Wer kann im Serviceportal einsteigen? 
Obmann, Schriftführer, Kassier, Geschäftsführer, Sektionsleiter. 
Die E-Mail-Adresse und ZVR-Zahl eingeben, dann das Einmal-Passwort anfordern. 
Einmal Passwort wird an eingegebene E-Mail-Adresse (Abgleich mit DB hinterlegter Mail) 
geschickt.  

 

 
Bei fehlerhafter Eingabe (Mail oder ZVR) wird am rechten oberen Rand folgendes Bild 
angezeigt: 

 
 
 
Bei korrekter Eingabe wird folgendes Bild angezeigt: 
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Schritt 2: 

Einmal-Passwort aus der E-Mail kopieren und einfügen, dann anmelden. 
Das Passwort ist nur einmal gültig! 

 

 

Schritt 3: 

Folgende Bereiche umfasst das ASVÖ-Online-Serviceportal: 
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Schritt 4: 

Bevor Förderungen angesucht werden können, müssen zuerst die Stammdaten geprüft und 

aktualisiert werden. Dazu bitte auf das Feld „Stammdaten“ anklicken. 

 

 

Schritt 5: 

Die Stammdaten sind in drei Registerkarten unterteilt, die allesamt bearbeitet und bestätigt 

werden müssen, damit die Erhebung abgeschlossen ist.  

Ist die Registerkarte mit einem roten Rufzeichen markiert, so ist die Aktualisierung noch 

ausständig.  

 

 

Schritt 6: 

Bitte die Vereinsdaten kontrollieren. Wenn etwas fehlt oder Daten falsch sind, bitte den 

Punkt „Vereinsdaten bearbeiten“ (Schritt 7) anklicken. 

Sind alle Vereinsdaten korrekt, dann das Feld „Bitte senden Sie Ihre aktuellen oder 

geänderten Daten jetzt ab.“ anklicken und zu Schritt 8 weitergehen. 
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Schritt 7: 

Es können nun folgende Punkte bei den Vereinsdaten geändert werden: 

 

 

Schritt 8: 

Nach dem Bestätigen des Felds „Bitte senden Sie ihre aktuellen oder geänderten Daten jetzt 

ab.“, öffnet sich ein Feld, wo die Daten nochmal bestätigt werden müssen. 

 

 

Schritt 9: 

Erscheint bei der Registerkarte ein grüner Haken, so ist die Aktualisierung des Punkts 

Vereinsdaten abgeschlossen. 

 



 

Seite 5 von 10 

 

Schritt 10: 

In der Registerkarte auf den nächsten Punkt mit dem Rufzeichen klicken → 
„Vereinsfunktionäre“. 
Hier können die Funktionärsdaten kontrolliert oder geändert werden.  

- Mit dem Klick auf den „Stift“ können die Daten bearbeitet werden.  

- Mit dem Klick auf den „Papierkorb“ wird die Funktion (Person) gelöscht.  

- Mit dem Klick auf „Neue Vereinsfunktion erstellen“ wird eine neue Funktion/Person 

erstellt. 

 

 

Schritt 11: 

Bei der Erstellung einer neuen Vereinsfunktion sind die Felder „Funktion“, „Anrede“, 

„Vorname“, „Nachname“, „E-Mail 1“ und „Land“ Pflichtfelder! 
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Schritt 12: 

Wichtig: Wir brauchen einen Postempfänger (KONTAKTPERSON) im Verein.  

Postempfänger sind unsere Ansprechpersonen im Verein! Es kann nur eine Person als 

Postempfänger angegeben werden. 

Mit dem Klick auf den „Stift“ kann eine neue Person als Postempfänger angegeben werden. 

Folgende Personen können Postempfänger sein: 

Obmann, Kassier, Schriftführer, Vereins-Geschäftsführer und Sektionsleiter (Sektionsleiter 

können erst im Schritt 18 als Postempfänger angegeben werden) 

 

 

Schritt 13: 

Ist z.B. der Obmann gleichzeitig auch der Postempfänger, dann bitte bei Postempfänger das 

Feld „Ja“ anklicken. 
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Schritt 14: 

Unterhalb der Funktionsdaten werden nach der Bearbeitung die Neuen, Bearbeiteten und 

Gelöschten Funktionen angezeigt. 

 

 

Schritt 15: 

Mit dem Klick auf das jeweilige Feld sieht man die geänderten Daten. 

 

 

Die Daten, die in Schritt 12 sichtbar sind, werden vom ASVÖ Burgenland nach Abschluss der 
Stammdatenbearbeitung bestätigt und sind erst danach in der Aufstellung (Schritt 10) 
dargestellt. 
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Schritt 16: 

Mit der Bestätigung von „Bitte senden Sie Ihre aktuellen oder geänderten Daten jetzt ab“ 

öffnet sich wieder das Feld, wo die Daten noch einmal bestätigt werden müssen. 

 

 

Schritt 17: 

In der Registerkarte auf den letzten Punkt mit dem Rufzeichen klicken → „Sektionsdaten“. 
Hier sind alle Sektionen des Vereins aufgelistet. 

 

 

Schritt 18: 

Mit dem Klick auf die jeweilige Sektion können die Sektionsfunktionäre bearbeitet und die 

Sektionsmitgliederstatistik eingegeben werden.  
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Schritt 19: 

Mit dem Klick auf den „Stift“ kann auch hier der Sektionsleiter als Postempfänger angegeben 
werden.  
Dazu bitte wie im Schritt 13 bei Postempfänger das Feld „Ja“ anklicken. 

 

Schritt 20: 

Bei der Sektionsmitgliederstatistik bitte die Anzahl an Mitglieder eintragen und dann auf 

„Mitgliederstatistik übernehmen“ klicken.  

 

Schritt 21: 

Die Änderung der Bankdaten kann nur direkt an den Landesverband Burgenland gemeldet 
werden. office@asvoe-burgenland.at 
Bei der Sektion sind die Bankdaten meistens leer. Da werden nur Bankdaten angezeigt, wenn 
die Sektion ein eigenes Konto hat. 
Unterhalb der Bankdaten sieht man Neu, Bearbeitete und Gelöschte Funktionen. 
Mit dem Klick auf das jeweilige Feld sieht man die geänderten Daten in der Sektion. 

 

 

 

mailto:office@asvoe-burgenland.at
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Schritt 22: 

Mit der Bestätigung von „Bitte senden Sie Ihre aktuellen oder geänderten Daten jetzt ab“ 

öffnet sich wieder das Feld, wo die Daten nochmal bestätigt werden müssen. 

 

 

Schritt 23: 

Hat der Verein mehrere Sektionen, dann bitte Schritt 17-22 bei den weiteren Sektionen 

wiederholen. 

 

 

Schritt 24: 

Nach erfolgreicher Bestätigung aller Daten öffnet sich rechts oben, am Bildschirm, kurz 

eingeblendetes blaues Fenster: 

 

 

Schritt 25: 

Rechts oben geht es wieder „Zurück ins Serviceportal“ und die Förderungen können 

beantragt werden. 

 


