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Tipp: Hier erfahren Sie, wie Eintragungen der Amtsträger/innen für den Club 
vorgenommen werden. Auf Distrikt- oder Multidistriktebene wird dies mithilfe 
der gleichen Schritte im System erreicht, lediglich die Liste der Ämter ist 
anders. 

Amsträger/innen werden immer für das aktuelle Jahr eingetragen. Diese 
treten sofortig in Kraft und enden am 30. Juni. Das kommende Jahr tritt am 1. 
Juli des folgenden Geschäftsjahres in Kraft und endet am 30. Juni. 

Achtung! Für die Amtsträger/innen-Eintragungen ist eine entsprechende 

Befähigung nötig. Die folgenden Amtsträger/innen dürfen auf der Clubebene 

Eintragungen vornehmen: 

• Club President 
 

• Club Secretary 
 

• Club Administrator 
 

           

 

1 Im Lion Portal anmelden. lionportal.org 

Clubamtsträger/innen verwalten 
- Amtseintragung vornehmen 
Dieser Leitfaden ist für alle bestimmt, die im Rahmen von Lions International mit 
der Verwaltung von Clubamtsträger/innen betraut sind, da er die Zuweisung und 
Eintragung von Ämtern auf den verschiedenen Organisationsebenen erleichtert. 
Hier werden Sie schrittweise angeleitet, wie man das Lion Portal dazu nutzt, 
Clubamtsträger/innen einzutragen, um so sicherzustellen, dass alle erforderlichen 
Ämter besetzt sind. Außerdem erläutert der Leitfaden, warum es wichtig ist, dass 
die entsprechenden Berechtigungen für Amtsträger/innen gewährt werden. Zudem 
enthält er Tipps für die effiziente Verwaltung. Nutzer/innen des Leitfadens können 
so die Clubamsträger/innenstruktur verbessern und die Einhaltung der 
Organisationsanforderungen sicherstellen. 

 

 

 

 

http://lionportal.org/
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3 Auf „Clubamtsträger/innen verwalten“ klicken 

 

 
Amtsträger/innen-Eintragung vornehmen 

 

 

2 Auf „MEIN CLUB“ klicken 
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5 Auf „Weiter“ klicken 

 
 

 
4 Auf "Neue Zuweisung erstellen“ klicken 
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7 Auf „Weiter“ klicken 

 
 

6 Auf „aktuelles Lions-Jahr“ klicken, um eine sofortige Zuschreibung 
vorzunehmen. 

f k d  h “ kl k   d  f l d  h b  
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Achtung! 

 
Offizielle Ämter berechtigen dazu, Mitgliederdaten im Lion Portal zu ändern 
und einzusehen. 

Lokale Ämter sind clubspezifisch und berechtigen nicht zu Änderungen oder 
geben Einblicke, die über die Nicht-Amtsträger/innenebene hinausgehen. 

 
 

 
8 Auf die Dropdown-Liste klicken, um „Amtsträger/in“ oder „Verwalter/in“ 
auszuwählen. 
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9 Auf die Dropdown-Liste klicken, um „Offizielles“ oder „Lokales“ Amt auszuwählen 

 
 

 
Tipp: 

 
Jeder Clubs muss die folgenden Ämter zuweisen: 

• Club President 

• Club Treasurer 

• Club Secretary 

• Club Administrator 

Jedem Distrikt oder Multidistrikt wird nahegelegt, einen District oder 
Multiple District Administrator zu ernennen. Diese Amtsträger/innen helfen 
und sind für Maßnahmen im Club zuständig. 
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11 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste, um die Liste der offiziellen Ämter zu sehen, 
die zugewiesen werden können. 

 
 

 
10 Auf „Weiter“ klicken 
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13 Geben Sie Ihren Text in die Suchleiste neben dem Lupensymbol ein. 
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Um das entsprechende Mitglied auszuwählen, scrollen Sie durch die Liste 
oder klicken auf „Liste durchsuchen“, um die Liste einzuschränken. 
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15 Scrollen Sie ggf. nach unten und wählen Sie „Weiter“ aus. 

 
 

 
14 Ihnen wird eine mögliche Auswahl angezeigt. Mit der Optionsschaltfläche wählen 
Sie das Mitglied aus. 
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17 Auf „Weiter“ klicken 
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Wenn Sie eine Adresse für den/die Amtsträger/in eingeben möchten, wählen 
Sie die Optionsschaltfläche „Ja“ aus. 
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Wenn dieser aktualisiert werden muss, können Sie dies vornehmen. Wenn 
der Eintrag korrekt ist, sind keine Änderungen nötig. Wenn Sie fertig sind, 
kl k   f h “  

 
 

1
 

Ihnen wird die Adresse angezeigt, wenn bereits ein Eintrag existiert. 
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Nachdem die Amtszuweisung erstellt ist, erscheint eine grüne 
Bestätigungsnachricht. Auf das „X“-Symbol klicken, um die Nachricht zu 
schließen. 

W hl  Si  di  O i h l fl h  N i “   d  V  b hli ß  

Tipp: Die folgenden Schritte wiederholen die Abläufe, um ein weiteres 
„Offizielles“ Amt zuzuweisen. In diesem Beispiel geht es um den Club 
Administrator. Gehen Sie zu Schritt 32, um die Eintragungen abzuschließen. 

 
 

 

Achtung! Es kann bis zu 24 Stunden dauern, bis bestimmte Berechtigungen 
genehmigt sind. Je höher das Amt, umso länger kann dies dauern, vom 
Multidistrikt (längste Dauer) zur Clubebene (kürzeste Dauer). Die Genehmigung 
von Berechtigungen auf der Clubebene dauern meist nur 5 bis 30 Minuten. 
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22 Auf „Weiter“ klicken 

 
 

 
21 Wählen Sie „Ja“ aus, um eine weitere Eintragung vorzunehmen. Wählen Sie „Nein“ 
aus, um den Vorgang abzuschließen. 
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24 Auf „Weiter“ klicken 

 
 

 
23 Hier klicken. 
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26 Auf „Weiter“ klicken 

 
 

 
25 Auf die Dropdown-Liste klicken. 
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28 Auf „Weiter“ klicken 

 
 

 
27 Wählen Sie das Amt und die Mitglieder aus, um die Zuteilung vorzunehmen. 
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30 Auf „Weiter“ klicken 

 
 

 
29 Klicken Sie auf „Nein“, um den Eintrag einer Adresse zu überspringen. 
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32 Wählen Sie „Nein“ aus, um den Vorgang abzuschließen. Auf „Weiter“ klicken 

 
 

 
Die Zuweisungen prüfen 
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Nachdem die Amtszuweisung erstellt ist, erscheint eine grüne 
Bestätigungsnachricht. Auf das „X“-Symbol klicken, um die Nachricht zu 

hl ß  
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33 Auf „Clubamtsträger/innen anzeigen“ 

 
 

Tipp: Prüfen Sie alle Zuweisungen der Ämter. Dieser Abschnitt erklärt, wie die 
Zuteilungen überprüft werden. 
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35 Die Liste der Amtsträger/innen wird angezeigt. 

 
 

 
34 Das Amt auswählen, das Sie prüfen möchten: Aktuell, Ehemalig, Kommend, und 
auf „Weiter“ klicken. 
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37 Auf „Home“ klicken 

 
 

 
36 Auf das „X“-Symbol klicken, um das Fenster zu schließen. 
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Damit ist der Schnellleitfaden „Clubamtsträger/innen verwalten - 
Amtseintragung vornehmen“ beendet. 


