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02-KolonieEasy-Hilfe 

 
„Mitglieder- ,Bewerber- & Vorstandsverwaltung“ 

 
Bei Fragen wenden Sie sich an:  

Matthias Reinecke (reinecke@hildesheimer-gartenfreunde.de)  
Stefan Reichwald (reichwald@hildesheimer-gartenfreunde.de) 
Thomas Jürgens (juergens@hildesheimer-gartenfreunde.de)  
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Vorbemerkung: 
Die Verwaltung der Mitglieder erfolgt zweigeteilt. Zum einen als Stammdatensatz im Bereich 
„Personen“ und zum anderen können einige Punkte nur in Zusammenhang mit der 
Parzellenverwaltung erfolgen. 
 
Die nachfolgende Hilfe setzt sich mit der Verwaltung des Stammdatensatzes von Mitgliedern im 
Bereich „Personen“ auseinander, z.B. wie neue Mitglieder angelegt werden oder Veränderungen von 
Adressen gepflegt werden. 
 
Die Verwaltung im Zusammenhang mit der Parzelle/Kleingarten siehe „03-KolonieEasy-Hilfe – 
Parzellenverwaltung inkl. Wechsel“. 
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Schritt-für-Schritt-Anleitung 
 
Neues Mitglied anlegen 

1. Schritt 

 
 
 

Im linken Auswahlmenü den Reiter 
„Stammdaten“ anklicken (Gelber 
Pfeil) 
 
Anschließend den Reiter 
„Personen“ anklicken (Blauer 
Pfeil)  
 
und dann den blaue Button „Neue 
Person anlegen…“ anklicken 
(Roter Pfeil). 
 
Es öffnet sich die Eingabemaske 
für die Anlage einer neuen Person. 
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2. Schritt 

 
 
In der Eingabemaske können nunmehr die notwendigen Angaben gemacht werden.  
 
Als Mindestangaben müssen zur Person immer hinterlegt werden: Anrede, Vorname, Name, 
Adresse, Geb.-Datum (vgl. Rote Umrandungen). Die Angaben sind zwingend notwendig für die 
weitere Bearbeitung und Erstellung von Briefen, Verträgen etc. Das Geb.-Datum ist erforderlich, um 
eventuelle Abfragen beim Einwohnermeldeamt durchzuführen. 
 
Des Weiteren muss unter „Typ“ eine Auswahl getroffen werden (Grüne Umrandung): 
Mitglied oder Partnermitglied. Grundsätzlich werden sämtliche Mitglieder eines Vereins als Mitglieder 
geführt. Nur Mitglieder ohne Zeitungsbezug werden als Partnermitglieder geführt. Seitens des 
Bezirksverbandes werden aus dieser Angabe die Mitgliedsbeiträge der Jahresrechnung ermittelt. 
Die übrigen Auswahlmöglichkeiten, wie z.B. Fördermitglied, sind nur zu verwenden, wenn die Satzung 
eine solche Form der Mitgliedschaft ausdrücklich erlaubt, vgl. EXKURS. 
 
Eventuelle Beitragsermäßigungen bei Verzicht auf den Gartenfreundbezug bei Mitgliedern in 
gemeinsamer Wohnung/Haus können über die vorgenannte Differenzierung im Rahmen der 
Abrechnung ebenfalls berücksichtigt werden. 
 
EXKURS: 
Die Satzung der Vereine sehen in der Regel keine unterschiedliche Form der Mitgliedschaft in den Vereinen vor, 
sodass eine weitergehende Differenzierung oder unterschiedliche Behandlung von Mitgliedern im Grundsatz 
eigentlich nicht zulässig ist. Soweit seitens des Vereins auch andere Formen der Mitgliedschaft (z.B. reine 
Fördermitglieder mit weniger Rechte auf der Mitgliederversammlung) gewünscht sind, ist dazu eine 
Satzungsänderung notwendig. 
Der vereinsinterne Sprachgebrauch von passiven Mitgliedern bei Mitgliedern ohne Kleingarten ist unschädlich 
und kann insoweit weitergeführt werden. Er darf sich aber nicht in der Angabe im KolonieEasy widerspiegeln, es 
handelt sich hier dennoch um Mitglieder. 
 
Weitere Angaben sind optional und können seitens des Vereins frei gepflegt werden. Empfehlenswert 
ist die Pflege des Eintrittsdatums, um Jubiläen zu ermitteln.  
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3. Schritt 

 
 
Zur Vervollständigung der Angaben kann die Eingabemaske entweder erweitert werden durch 
Anklicken des „+“-Zeichen (blauer Pfeil) und/oder an der Seite über „Kasten“ gescrollt werden 
(orangener Pfeil). 
 
 
4. Schritt 

 
 
Sind alle Angaben hinterlegt wird das Anlegen des Mitgliedes über den Button „Speichern“ 
abgeschlossen. (Ggf. muss dafür wieder hochgescrollt werden) 
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5. Schritt 

 
Ist die Anlage des neuen Mitgliedes erfolgreich verlaufen, wird nunmehr das neue Mitglied angezeigt. 
Die einzelnen Felder sind grau hinterlegt und Eingaben sind nicht möglich. 
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Suchen von Mitgliedern 

1.Schritt 

 
 
2. Schritt 

 
 
Die Suche ermöglicht die Suche nach bestimmten Einzelpersonen, z.B. anhand von Vornamen oder 
Nachnamen, Adressbesatndteilen etc.. 
 
Bei Auswahl verschiedener Typen (Mitglied, Partnermitglied etc.) passt sich die unten angezeigte Liste 
in Echtzeit an. Die Auswahl mehrerer Typen gleichzeitig ist möglich. 
 

Im linken Auswahlmenü den 
Reiter „Stammdaten“ 
anklicken (Gelber Pfeil) 
 
Anschließend den Reiter 
„Personen“ anklicken (Blauer 
Pfeil)  
 
und dann den blaue Button 
„Suche“ anklicken (Roter 
Pfeil). 
 
Es öffnet sich die 
Eingabemaske für die Suche 
von Personen nach frei 
wählbaren Eingaben und 
Kriterien. 
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Bei Eingabe von Text in die Eingabefelder wie Namen, Ort etc. wird die Suche über den Button 
erneuern oder die Entertaste ausgelöst. 
 
Wir ein Eintrag in der Liste mittels einfachen Anklickens ausgewählt, wird der dazugehörige gesamte 
Personeneintrag angezeigt und kann u.a. bearbeitet werden (siehe nachfolgende Anleitung). 
 
Ein Aufrufen der vom Mitglied ggf. gepachteten Parzelle kann NICHT erfolgen. Dies erfolgt über die 
Suche im Bereich der Parzellen (vgl. 03-KolonieEasy-Hilfe – Parzellenverwaltung inkl. Wechsel). 
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Mitgliedseinträge bearbeiten / löschen 

1. Schritt 

 
 
2. Schritt 

 
  

Hat man das Mitglied über die 
Suche ausgewählt oder hat 
man nach dem Anlegen eines 
Mitglieds einen Fehler im 
Eintrag bemerkt, kann der 
Eintrag jederzeit wieder 
bearbeitet werden: 
 
Über das Anklicken des 
Buttons „Bearbeiten“ (roter 
Pfeil) erfolgt die Freigabe der 
Felder. Die Feldfarbe 
wechselt von grau zu gelb. 
Vorher erscheint noch ein 
Hinweisfeld, dass die 
Änderung des Eintrages nicht 
für eine Pächterwechsel 
genutzt werden darf. 
 
Möchte man ein Mitglied 
löschen (z.B. wg. Austritts aus 
dem Verein) ist dies über den 
Löschen-Button möglich 
(Gelber Pfeil). Bei Anklicken 
wird nochmals um 
Bestätigung der Löschung 
gefragt. 
 
HINWEIS: Ein Aufruf bereits 
gelöschter Mitglieder ist im 
Nachgang über die Suche 
und Auswahl „Zeige 
archivierte“ weiterhin möglich. 

Es ist nun möglich sämtliche gewünschten 
/ benötigten Einträge zu ändern oder zu 
ergänzen. 
 
Sind alle Änderungen/Anpassungen 
vorgenommen, so speichert man diese 
über das Anklicken des Buttons 
„Speichern“ (roter Pfeil). 
 
Die Felderfarbe wechselt wieder von gelb 
zu grau. 
 
Sollen die Änderungen nicht übernommen 
werden, klickt man den Button „Abrechen“ 
an. 
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Bewerber anlegen 

HINWEIS: Die Bewerberfunktion ermöglicht die Verwaltung von Interessenten für Kleingärten, also 
Personen, welche noch keine Mitglieder des Vereins sind..  
Über diese Funktion kann nicht die Neuvergaben oder das Interesse eines Mitgliedes an einen 
Kleingarten verwaltet werden. Hintergrund ist, dass im Rahmen des Pächterwechselprozess (vgl. 03-
KolonieEasy-Hilfe – Parzellenverwaltung inkl. Wechsel) ansonsten für das Mitglied ein weitere 
Mitgliedsstammdatensatz erzeugt werden würde, sodass das Mitglied in allen Belangen doppelt 
gezählt werden würde. 
 
1. Schritt 

 
 
Um einen Bewerber anzulegen, muss zunächst entweder über das linke Menüfenster der Eintrag 
Bewerber angeklickt werden (roter Pfeil) oder in der anfänglichen Startansicht die Kachel „Bewerber) 
(blauer Pfeil). Es öffnet sich die Ansicht der aktuell vom Verein hinterlegten Bewerber. 
 



Bezirksverband Hildesheimer Gartenfreunde e.V. 

Bezeichnung: 02-KolonieEasy-Hilfe 
Versionsdatum: 11.09.2024 
Verfasser: Matthias Reinecke 

 

Seite 10 von 14 

 
 

2.Schritt 

 
Um einen neuen Bewerber anzulegen, muss der Button „Erstellen“ (blauer Pfeil) angeklickt werden, 
wodurch sich eine neue Maske öffnet. 
 
3. Schritt 

 
In der Bewerbermaske können nun alle relevanten und benötigte Informationen zum Bewerber 
eingeben werden. Sowie Angaben zu einem zweiten Bewerber gemacht werden (z.B. bei Ehepaaren). 
Zu beachten ist, dass aktuell nur eine Adresse hinterlegt werden kann. Pflichtfelder sind mit Sternchen 
markiert. 
 
Sind die relevanten Eingaben gemacht worden, kann der Bewerber mittels Anklicken des Button 
„Speichern“ gespeichert werden.  
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Bewerber verwalten 

1.Schritt 
Wie vorab beschrieben ist zunächst die Bewerberfunktion aufzurufen. 
 
2. Schritt 

 
Um Änderungen an einem Bewerber bzw. Interaktionen durchführen ist der jeweiligen Bewerber mittels 
Doppelklick oder mittels Anklicken des Stiftsymbols auszuwählen. 
 
Es wird dadurch der Stammdatensatz des Bewerbers aufgerufen. Änderungen, Unterlagen, 
Korrespondenzen können im Weiteren wie oben bzw. in der 03-KolonieEasy-Hilfe – 
Parzellenverwaltung inkl. Wechsel beschrieben, durchgeführt werden. 
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Vorstandsverwaltung: Hinterlegen von Personen  

HINWEIS: Die Verwaltung der Vorstandsmitglieder über diese Funktion ersetzt die Meldung von 
Vorstandsänderung und ist seitens des BV zentraler Ausgangspunkt für die Kontaktaufnahme mit den 
jeweiligen Vorständen. Die Einträge sind daher aktuell zu halten und hat den gesamten Vorstand zu 
umfassen. Die Verwaltung weiterer Funktionsträger des Vereins ist dem jeweiligen Verein überlassen. 
 
HINWEIS 2: Bei Wechsel von Funktionsträger muss der alte Funktionsträger zunächst gelöscht 
werden, bevor ein neuer Funktionsträger hinterlegt werden kann. Die Löschung ist weiter unter 
beschrieben. 
 
1. Schritt 

 
Über den Reiter „Funktionsträger“ können die Mitglieder des Vorstandes und weiterer Funktionsträger 
des Vereins verwaltet werden. Dies ermöglich beispielsweise eine Versendung von Serienbriefen an 
bestimmte oder alle Funktionsträger und ähnliches. 
 
Dazu wird über das linke Hauptmenü der Eintrag „Stammdaten“ (blauer Pfeil) ausgewählt. 
Anschließend der Eintrag „Kleingartenanlage“ (roter Pfeil) und zuletzt der Reiter „Funktionsträger“ 
(grüner Pfeil). 
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2. Schritt 
 
Bei Auswahl des Reiters 
„Funktionsträger“ erfolgt die 
Darstellung der bereits für den 
Verein hinterlegten 
Funktionsträger und deren 
Funktion.  
 
Um neue Funktionsträger zu 
hinterlegen, muss der Button 
„Neue Funktionszuordnung“ 
angeklickt werden. 
 
Es öffnet sich dann ein neues 
Fenster. 
 
 
 

 
 
3. Schritt 
 

Zunächst wird die 
Funktion über die 
Auswahlliste durch 
Anklicken 
ausgewählt, 
anschließend unter 
„Mitglied“ ein Mitglied 
des Vereins 
ausgewählt und 
abschließend das 
Datum der Wahl 
bzw. Zeitpunkt der 
Funktionsübernahme 
eingetragen. 
 
Die Eingabe wird 
mittels des Buttons 
„Speichern“ 
bestätigt. 
 
 

HINWEIS: Ist die benötigte Funktion nicht vorhanden, so ist die Funktionsbezeichnung in das Feld vor 
dem Plus-Zeichen einzugeben und anschließend durch Anklicken des „Plus“-Zeichen in die Liste 
aufzunehmen. 
 
HINWEIS: Für die grundlegende Funktion des Vorstands sind bereits Bezeichnung für die 
Funktionsträger enthalten und müssen nicht neu angelegt werden. Es bestehen zwar teils 
abweichende Bezeichnungen in den Vereinen, dennoch bitten wir die nachfolgende 
Funktionsbezeichnung zu benutzen, sodass eine einheitliche Verwaltung möglich ist. Nur so ist es 
möglich die zutreffenden und aktuellen Funktionsträger des Vereins zu kontaktieren und Briefe zu 
erstellen, da auf Basis der Auswahl der Funktionsträgerbezeichnung die Erstellung erfolgt. 
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Bezeichnung Kolonie-Easy Funktionsbeschreibung / Abweichende 
Begriffe 

1. und 2. Vorsitzende(r) Vorsitzende der Vereine laut Satzung.  
1. und 2. Schriftwart(in) Funktionsträger für Protokollierung etc. 

Abweichende Bezeichnungen auch 
Schriftführer(in) 

1. und 2. Kassier(in) Funktionsträger für die Finanzverwaltung des 
Vereins. Abweichend auch Kassierer(in), 
Schatzmeister(in), Kassenführer(in) 

1.  und 2. Fachberater(in) Funktionsträger der Fachberatung innerhalb des 
Vereins. Abweichend teils auch ohne 
Nummerierung und unter Fachberatung geführt. 
Ist keine Reihenfolge innerhalb des Vereins 
vorhanden, kann ein alphabetische Reihenfolge 
erfolgen. 

 
 
Vorstandsverwaltung: Löschen von Personen  

1. Schritt 
Um vorhandene Funktionsträger zu löschen ist zunächst der Reiter „Funktionsträger“ wie oben 
beschrieben auszuwählen. 
 
2. Schritt 

Über das kleine rote 
Symbol mit dem 
weißen x in der Mitte 
kann ein 
Funktionsträger 
gelöscht werden. 
 
Dazu muss einfach 
hinter dem jeweiligen 
Funktionsträger das 
genannte Symbol 
angeklickt werden 
und anschließend die 
Löschung bestätigt 
werden. 


