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Gruppenanmeldung erstellen – ab Seite 2

Anmeldung als Gruppenmitarbeiter/in – ab Seite 6

Eingabe eines Rechnungsempfängers – Seite 9

Speichern der Gruppenanmeldung – ab Seite 10

Abschließen und Buchung der Gruppenanmeldung – ab Seite 12

Schritt für Schritt Anleitung 
zur Erstellung einer Gruppenanmeldung



◼ Sobald der Gruppenanmeldelink angeklickt wird, erscheint folgende Seite:
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Gruppenanmeldung erstellen



1. Unter „Gruppennamen“ geben Sie bitte den Namen Ihrer Gruppe ein; bspw. „Evang. Jugendwerk in Württemberg“. 
Mit diesem Namen werden die Teilnehmenden während der Veranstaltungen zugeordnet. 

2. Unter „Kontakt E-Mail“ geben Sie bitte eine E-Mail-Adresse an, über die die Anmeldekommunikation der Gruppe läuft. 
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Gruppenanmeldung erstellen

1.

2.



3. Unter „Link für Gruppenteilnehmende“ wurde automatisch ein Link erstellt. 
Dieser Link kann an die Gruppenteilnehmenden weitergeben werden. Diese können sich darüber zur Gruppe anmelden.  

4. Unter „Link für verantwortliche Person“ wurde ebenfalls automatisch ein Link erstellt. 
Diesen Link bitte nicht an die Gruppenteilnehmenden weitergeben. Dieser Link wird später benötigt, um die Anmeldungen 
der Gruppenteilnehmenden zu überprüfen und abschließen zu können.

5. Bitte beide Links kopieren und speichern.
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Gruppenanmeldung erstellen

3.

4.

5.



◼ Sobald Sie den Button „Gruppenanmeldung speichern“ angeklickt haben, ist Ihre Gruppenanmeldung erfolgreich erstellt 
worden.

◼ Sie erhalten eine E-Mail an die angegebene E-Mailadresse, in der nochmals der „Link für die Gruppenteilnehmende“ und der 
„Link für die verantwortliche Person“ zu finden sind. Bitte speichern Sie sich diese E-Mail ab.
Wir empfehlen dennoch, die Links bereits während der Erstellung der Gruppenanmeldung abzuspeichern.

◼ Wenn Sie keine E-Mail erhalten sollten, überprüfen Sie bitte den Spam-Ordner. 
Wenn auch dies erfolglos bleiben sollte, finden sich unsere Kontaktdaten in der Fußzeile.
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Gruppenanmeldung erstellen



◼ Im nächsten Schritt können Sie sich selbst als Gruppenmitarbeiter/in anmelden. 
Bitte geben Sie dort ausschließlich Ihre persönliche Daten an und nicht die Daten Ihrer Organisation (CVJM, Bezirks-/ 
Ortsjugendwerk oder Kirchengemeinde) für die Sie sich anmelden! Der Rechnungsempfänger wird später abgefragt.
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Anmeldung als Gruppenmitarbeiter/in



1. Die persönliche Daten des angemeldeten Gruppenmitarbeitenden werden, nach angegebener Eingabe, angezeigt und kann 
über den Button „Bearbeiten“ jederzeit überarbeitet werden.

2. Sobald sich Gruppenteilnehmende über den zur Verfügung gestellten Link für Gruppenteilnehmende angemeldet haben, 
erscheinen diese als weitere Kacheln. 

3. Als Gruppenmitarbeiter/in können Sie jederzeit die Gruppenteilnehmende selbst hinzufügen. Klicken Sie hierfür auf „Neuen 
Teilnehmenden hinzufügen“
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Anmeldung als Gruppenmitarbeiter/in

1. 3.



◼ Im nächsten Schritt werden die Teilnahmedetails abgefragt.
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Anmeldung als Gruppenmitarbeiter/in



Im nächsten Schritt müssen Sie einen Rechnungsempfänger angegeben.

1. Als private Gruppe kann dies Ihre Privatadresse sein. Wählen Sie hierfür bitte „Auswählen“.

2. In der Regel sind Sie dies jedoch nicht, sondern Ihre Organisation (CVJM, Bezirks-/Ortsjugendwerk oder Kirchengemeinde). 
Wählen Sie hierfür bitte „Abweichender Rechnungsempfänger“ aus und erfassen den Rechnungsempfänger. 
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Eingabe eines Rechnungsempfängers

1. 2.



◼ Sobald Sie Änderungen in der Gruppenanmeldung vornehmen, vergessen Sie bitte nicht, im Reiter Zusammenfassung ganz am 
Ende der Seite auf den Button „Gruppenanmeldung speichern“ zu klicken.
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Speichern der Gruppenanmeldung



◼ Anschließend erhalten Sie die Bestätigung, dass Ihre Gruppenanmeldung erfolgreich gespeichert wurde.

◼ Mit Klick auf den Button „Druckansicht Ihrer Anmeldung öffnen“ können Sie die Details der Gruppenanmeldung als PDF 
herunterladen.

◼ Bitte beachten Sie, dass Ihre Gruppenanmeldung ausschließlich gespeichert wurde und Ihre Gruppenanmeldung noch nicht 
abgeschlossen und gebucht ist.
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Speichern der Gruppenanmeldung



◼ Sobald sich alle Teilnehmende angemeldet haben, können Sie die Gruppenanmeldung abschließen.

◼ Aktivieren Sie hierfür bitte den Button „Ja“ vor Gruppenanmeldung abschließen, damit verändert sich der rote Button von 
„Gruppenanmeldung speichern“ in „Jetzt zahlungspflichtig buchen“. 

◼ Bitte klicken Sie auf den Button „Jetzt zahlungspflichtig buchen“ um Ihre Gruppe erfolgreich abzuschließen und zu buchen.

◼ Sie können nun keine weiteren Teilnehmende mehr in der Gruppe erfassen, sowie keine weiteren Änderungen vornehmen.
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Abschließen und Buchung der Gruppenanmeldung



◼ Anschließend erhalten Sie die Bestätigung, dass Ihre Gruppenanmeldung erfolgreich gespeichert wurde.

◼ Mit Klick auf den Button „Druckansicht Ihrer Anmeldung öffnen“ können Sie die Details der Gruppenanmeldung als PDF 
herunterladen. Bitte beachten Sie, dass es sich dabei nur um einen Überblick handelt und um keine Buchungsbestätigung.

◼ Ebenso erhalten Sie eine E-Mail zur Registrierung Ihrer Anmeldung. In dieser E-Mail ist der Überblick Ihrer Gruppenanmeldung 
als PDF angehängt.

◼ Sobald wir Ihre Anmeldung prüfen konnten, erhalten Sie unsere Anmeldebestätigung und Rechnung, bei einer kostenpflichtige 
Veranstaltung.
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Anleitung zur Erstellung einer Gruppenanmeldung

Abschließen und Buchung der Gruppenanmeldung


