
Kurze Anleitung zum Portal

Dein Verein. Bewegt.



• Als Verein registrieren

• Als Verein registrieren – Aktivierung

• Erstes Login – Aktivierung neu anfordern

• Organisation vervollständigen

• Projekt anlegen

• Erneut anmelden

• Passwort vergessen

• Zuständigkeit ändern
(ein anderes Vereinsmitglied soll die Bearbeitung
einer Sponsoringbewerbung übernehmen)

Übersicht
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Als Verein registrieren

Klicke oben rechts auf 
„Registrieren“.
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Als Verein registrieren

Klicke auf “Gemeinnützige 
Organisation“.
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Als Verein registrieren

Gib im dann angezeigten 
Formular die notwendigen 
Daten ein (mit * gekenn-
zeichnete Felder sind 
Pflichtangaben, weitere 
Angaben sind freiwillig). 
Klicke dann auf die 
Schaltfläche „Weiter“.
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Als Verein registrieren

In diesem Dialogfeld 
bestätige durch Klick auf 
„Meine Eingabe“ die bereits 
eingegebenen Daten.
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Als Verein registrieren

Im 2. Schritt soll ein 
Ansprechpartner angegeben 
werden. Fülle auch hier die 
Pflichtfelder aus und klicke 
dann auf „Weiter“.
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Als Verein registrieren

Im 3. Schritt sind die 
Angaben noch einmal zu 
überprüfen. Bitte lies die 
Nutzungsbedingungen 
(auch als Teilnahmebedin-
gungen hinterlegt) und die 
Datenschutzerklärung, 
bestätige dies und klicke auf 
„Registrieren“.
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Als Verein registrieren - Aktivierung

Du hast nun eine E-Mail in 
dem angegebenen E-Mail-
Postfach. Achte darauf, 
dass Mails von Mark-E nicht 
von Deinem E-Mail-Provider 
als Spam bzw. Junk-Mail 
aussortiert werden. 
Bestätige die E-Mail-
Adresse über den Link in 
der E-Mail von 
„noreply@mark-e.de“
Dein Verein ist nun 
registriert.
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Erstes Login – Aktivierung neu anfordern

Falls die E-Mail nicht ange-
kommen ist, kann diese 
über den Link in der 
Kopfzeile noch einmal 
angefordert werden. Klicke 
darauf.
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Erstes Login – Aktivierung neu anfordern

Klicke dann auf „Neue 
Aktivierungs E-Mail 
anfordern“.
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Organisation vervollständigen

Klicke unten Links auf 
„Organisation“. 
Dann werden die Schritte 
angezeigt, um Deine 
Organisation zu bearbeiten.
Die Basisinformationen 
wurden bereits aus den 
Angaben der Registrierung 
übernommen.
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Organisation vervollständigen

Klicke auf das Wort 
„Bankverbindung“ links 
neben den Eingabefeldern, 
um zum nächsten Schritt zu 
wechseln. 

Gib eine Bankverbindung für 
die Organisation an. Am 
Ende der Sponsoringaktion 
werden die ausgelobten 
Beträge auf dieses Konto 
überwiesen. Private Konten 
sind nicht zulässig.
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Organisation vervollständigen

Klicke auf „Beschreibung“. 
Diese Texte werden später 
als Information für die 
abstimmenden Kunden 
angezeigt. Beschreibe die 
Organisation, was sie tut 
und was sie ausmacht – so 
dass die Abstimmenden 
gern für Deine Organisation 
voten möchten.
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Organisation vervollständigen

Unter „Logo“ soll das 
Vereinslogo hochgeladen 
werden. Das wird ebenfalls 
in der Projektvorstellung 
später auf der Seite 
angezeigt.
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Organisation vervollständigen

Danach ist ein aktueller 
„Freistellungsbescheid“ des 
Finanzamtes hochzuladen. 
Dieser bescheinigt die 
Gemeinnützigkeit Deiner 
Organisation. Gib die 
wesentlichen Daten des 
Bescheids auch unten in 
die Eingabemaske ein.

Hat Deine Organisation kei-
nen Freistellungsbescheid, 
nimm Kontakt zu 
sponsoring@mark-e.de auf.
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Organisation vervollständigen

Wenn alle Informationen 
eingegeben sind, klicke auf 
„Veröffentlichen“. 

In der Übersicht können die 
Angaben überprüft werden. 
Wichtig: Klicke unten auf 
auf „Abschließen “. 

Erst dann sind die Informa-
tionen zur Überprüfung 
durch Mark-E freigegeben. 

Unmittelbar nach dem 
Abschließen kann das 
Projekt angelegt werden.
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Organisation vervollständigen

Unmittelbar nach dem 
Abschließen kann das 
Projekt angelegt werden.

Klicke dazu auf „Mein erstes 
Projekt erstellen“ bzw. 
„Neues Projekt erstellen“.
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Projekt anlegen

Das Projekt beschreibt, für 
welche konkrete Maßnahme 
das Sponsoring sein soll. 

Gib Deinem Projekt einen 
aussagekräftigen Namen und 
wähle die passendste 
Projektkategorie aus. Gib 
außerdem den Projekt-
Standort an. Teilnehmen 
können Projekte in der 
Region der Mark-E (PLZ 
58089, 58091, 58093, 58095, 
58097, 58099, 58119, 58135, 
58313, 58540, 58553, 58566, 
58579, 58762, 58769, 58791, 
58809, 58840, 58849).
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Projekt anlegen

Klicke auf „Speichern und 
weiter“ unten auf der Seite, 
um zur nächsten Eingabe-
maske zu gelangen. 
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Projekt anlegen

Beschreibe das Projekt, für 
das die Kunden der Mark-E 
voten sollen. Werbung in 
eigener Sache ist erlaubt: 
Die Abstimmenden sollen ja 
Dein Projekt wählen, weil 
sie es gut finden.
Über die Schaltfläche 
„Speichern und weiter“ geht 
es zur nächsten Eingabe.
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Projekt anlegen

Hier können Fotos zum 
Projekt eingestellt werden. 
Bitte beachte die Urheber-
und Persönlichkeitsrechte 
(siehe Nutzungsbedingun-
gen, auch als Teilnahmebe-
dingungen veröffentlicht).

Bitte nicht vergessen, über 
„Speichern und weiter“ den 
Bearbeitungsstand zu 
sichern. 
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Projekt abschließen

Im Schritt „Fertig“ kann das 
Projekt als veröffentlichungs-
reif zur Prüfung an Mark-E 
gesendet werden. 

Stimme dazu den Nutzungs-
bedingungen (auch als 
Teilnahmebedingungen 
veröffentlicht) und der 
Datenschutzerklärung zu 
und klicke auf „Abschließen “
Mark-E kann nur  
abgeschlossene Projekte 
prüfen und freigeben.* 

* wenn es nicht gegen die 
Teilnahmebedingungen verstößt
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Erneut anmelden

Wenn der Verein bereits 
registriert ist und seine 
Eingaben noch nicht 
abgeschlossen hat, kann 
man sich über den Link 
„Login“ oben wieder 
anmelden. 
Gib dazu den 
Benutzernamen bzw. die E-
Mail-Adresse der 
Registrierung sowie das 
Passwort ein und klicke auf 
„Login“.

Klicke auf „Passwort 
vergessen“, wenn Du es 
nicht mehr weißt.
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Passwort vergessen

Wenn das Passwort 
vergessen wurde, gib die E-
Mail-Adresse der 
Registrierung ein, und klicke 
auf „Ein neues Passwort 
anfordern“.
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Passwort vergessen

Du erhältst nun eine E-Mail 
an die E-Mail-Adresse, mit 
der Du Dich registriert hast.  
Klicke auf den Link in der 
Mail …
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Passwort vergessen

… und erstelle im darauf 
angezeigten Browserfenster 
ein neues Passwort.

Klicke auf „Passwort 
ändern“, um das neue 
Passwort zu speichern.

Jetzt kannst Du Dich mit 
dem neuen Passwort 
anmelden.
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Passwort vergessen

Nachdem Du auf „Login“ 
geklickt hast, siehst Du 
oben rechts jetzt Deinen 
Benutzernamen.

Klicke einmal auf das 
Dreieck-Symbol rechts 
daneben und wähle aus der 
nun angezeigten 
Auswahlliste „Mein Profil“.
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Eingeloggt

Nun bist Du wieder im 
Bearbeitungsmodus und 
kannst links unten 
„Organisation“ oder 
„Projekte“ anklicken, um die 
Informationen Deiner 
Organisation (ab Seite 9) 
bzw. des Projektes (ab Seite 
18) weiter zu 
vervollständigen.
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Zuständigkeit ändern

Wenn Deine Organisation 
bereits registriert ist, aber 
dieses Mal ein anderes 
Vereinsmitglied für das 
Einstellen eines Projektes 
zuständig sein soll, muss 
der Organisation ein neuer 
Nutzer hinzugefügt werden.

Dazu muss als erstes der 
neue Ansprechpartner sich 
als Nutzer (nicht als 
Organisation) registrieren.
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Zuständigkeit ändern

• Ist die Registrierung des neuen Nutzers abgeschlossen, sende 
uns eine E-Mail an sponsoring@mark-e.de. Bitte gib folgendes 
an:

• Nutzername des neuen Nutzers
• Nutzername des alten Nutzers

• Name der Organisation

• Information, ob Sie den alten Ansprechpartner löschen 
möchten oder nicht

• Anschließend kann der neue Nutzer der Organisation 
zugeordnet werden. 
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