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Dieses Dokument soll als Vorbereitung für die Registration und als Hilfestellung für die 
Registration dienen. Eine gute Vorbereitung der Registration minimiert den Aufwand und 
nachträgliche eventuell aufwändige Änderungen. 
 
Dieses Dokument solle es Ihnen ermöglichen, selbständig die Registrierung durchzuführen. 
Jeder dazu nötige Schritt ist abgebildet und wird ausführlich erklärt. 
Sollten Sie trotzdem Probleme haben, so sind wir gerne bereit, Sie bei der Registrierung zu 
unterstützen. 
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Fragen zur Vorbereitung 
 

• Was möchten Sie verwalten?  
 
Fragen Sie sich was sie für Datensatzkategorien haben. Das sind sicher Mitglieder. Dazu 
kommen eventuell Sponsoren und weitere Kategorien. 
 

• Welche Funktionen brauchen Sie? 
 
Nur eine Adressverwaltung? Oder auch eine Finanzlösung und eine Materialverwaltung. 
Sollen Rechnungen mit Referenznummer verschickt werden? 
 

• Wer ist der Administrator des Clubs? 
 

• Haben Sie eine Mitgliederliste als Excel-Tabelle? 
 

• Ist die Mitgliederliste aktuell? 
 

• Kennen Sie alle Spalten Ihrer Mitgliedertabelle? 
 
Stellen Sie sicher, dass sie vorab alle Spalten definiert haben. Inklusive der Werte, die 
diese Spalten annehmen können, damit Sie entsprechend im System erfasst werden 
können. Änderungen sind im Nachhinein möglich, aber normalerweise mit einem 
Zusatzaufwand verbunden. 
 

• Wer darf sich am System anmelden? 
 

• Wer darf was machen? 
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Registration 
1. Starten der Registrierung 
Rufen Sie die Startseite unter der Webadresse https://www.vvv.ch auf und wählen Sie den 
Menüpunkt «Anmelden». 
 

 
 

2. Bestätigen der Lizenzen Vereinbarung 
 

 

https://www.vvv.ch/
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3. Wählen der gewünschten Dienstleistungsmodule 
 
Wählen Sie die gewünschten Module. Nicht gewählte Module können jederzeit 
hinzugebucht werden. 
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4. Angaben zum Club eingeben 
 
Geben Sie Adress- und Kontaktdaten Ihres Clubs ein und wählen Sie Ihre Sprache und einen 
Anmeldenahmen. Der Anmeldename des Clubs (Clublogin) ist für alle zukünftigen 
Anmeldungen durch Sie oder anderen Mitgliedern erforderlich. 
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5. Erstellen des initialen Administrator Eintrags 
 
Geben Sie nun Ihre eigenen Daten ein. Sie werden als erstes Mitglied in Ihre Clubtabelle 
eingetragen und haben damit Administrator-Berechtigungen. 
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6. Bestätigen der Eingaben 
 

 
 

7. Anmeldebestätigung 
 
Ihr Club ist nun in unserer Datenbank erfasst - mit Ihnen als vorerst einziges Mitglied. 
Die markierten Angaben entsprechen Ihrem persönlichen Login, mit dem Sie sich zukünftig 
jederzeit anmelden können. Klicken Sie auf «zum Login» um sich zum ersten Mal 
einzuloggen. 
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8. Einloggen mit persönlichem Username/ Passwort 

 
Melden Sie sich nun mit den Angaben der letzten Seite erstmals am System an. Sie werden 
eine voll funktionsfähige Umgebung vorfinden. Von nun an, können Sie mit VVV arbeiten. 
Wir empfehlen Ihnen jedoch, zuerst zusammen mit Ihrem Vorstand Ihre Clubtabelle zu 
erweitern. 
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(9). Erweitern der Clubtabelle mit neuen Spalten 
 
Unter System > Felder” können Sie Ihre Clubtabelle betrachten und verändern. Nach der 
Registration besteht Sie aus einigen generellen, von uns vorgegebenen Spalten. Diese 
Spalten können Sie nicht löschen. Sie können jedoch weitere Spalten hinzufügen, welche für 
Ihren Club spezifische Informationen enthalten. Die Anzahl der Spalten ist unbegrenzt, zu 
viele Spalten machen die Mitgliederdaten jedoch unübersichtlich und schlecht wartbar. Sie 
haben die Möglichkeit, Datentyp und weitere Einschränkungen für die Daten zu definieren. 
 

 
 

(1) Durch Klick auf das Blatt Symbol kann eine neue Spalte hinzugefügt werden. Die 
Konfiguration der Spalte erfolgt auf einer eigenen Seite. 

(2) Reihenfolge der Spalten konfigurieren 
(3) Fügt eine neue Gruppe zur Gruppierung ein (wie «Zusatzdaten») 
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Beim Erstellen einer neuen Spalte können Sie verschiedene Typen von Daten wählen. Es ist 
von Vorteil möglichst restriktive Felder zu konfigurieren um die Qualität der Daten hoch zu 
halten. 
 

 
 
 

(10) Anzeigeschemen Definieren 
 
Um mit Ihren Daten möglichst effizient umzugehen zu können, müssen nicht immer alle 
Felder sichtbar sein. Zu diesem Zweck können Sie Anzeige Schemen definieren (Adressen – 
Schemen). Diese Schemen können Sie dann bei der Anzeige von Daten verwenden um eine 
übersichtliche Darstellung mit den benötigten Daten zu bekommen. 
 
Erstellen Sie ein neues Schema und wählen Sie die angezeigten Felder, die Reihenfolge der 
Felder wie auch die Sortierung der Datensätze.  
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(11). Erstellen von Listen 

 
Ein weiteres Mittel zum effizienten Umgang mit den Datensätzen sind der Einsatz von 
Listen. Unter Adressen -> Listen sind einige Standardlisten hinterlegt. Weitere können 
jederzeit hinzugefügt werden. Die Filterkriterien können beliebig gewählt werden. 
Sinnvollerweise erstellt man eine Liste für alle wiederkehrenden Selektionen. 
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(12). Importieren von bestehenden Mitgliedern 

 
Wenn Sie Ihre Mitgliedertabelle definiert haben, so können Sie Ihre bestehenden 
Mitgliederdaten importieren. Dazu müssen Sie eine von uns vorgegebene Excel-Datei mit 
Ihren Mitgliederdaten befüllen. Laden Sie dafür die Vorlage mit Erklärungen von System -> 
Import "Tabellenvorlage herunterladen" herunter. 
 
Danach können Sie die Tabelle wieder heraufladen. Funktioniert der Import, wird Ihnen eine 
Liste mit importierten Datensätzen angezeigt. Im Fehlerfall erhalten Sie genaue Angaben, 
welche Felder nicht importiert werden konnten. 
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(13). Daten auf Ausgangszustand zurücksetzen 

 
Sollten Sie beim Erweitern der Club-Tabelle oder beim Importieren etwas falsch gemacht 
oder etwas vergessen haben, oder wenn Sie das Design der Clubtabelle revidieren wollen, 
so können Sie mit dem von uns automatisch angelegten Backup Ihre Daten auf den Zustand 
unmittelbar nach der Registrierung zurücksetzen. Klicken Sie dazu auf den markierten Knopf 
neben dem Backup „Backup Grundzustand“ 
 
Falls alles in Ordnung ist erstellen Sie am besten gleich ein Backup mit den initial 
importierten Mitgliedern. 
 

 
 

14.  Mit VVV arbeiten 
 
Die Willkommens-Seite, welche Sie nach jedem erfolgreichen Login zu sehen bekommen, 
hilft Ihnen, sich in der VVV zurechtzufinden. Hier werden Sie auch immer über die neusten 
Funktionen informiert. Sie können auf jeder Seite auf den Knopf “Hilfe” klicken um eine 
kontextsensitive Hilfeseite angezeigt zu bekommen. 
 

 


