
Erfassen Datenerhebungsblatt 
 

 

1. Einloggen mit den Kommando Benutzerdaten 
2. Rubrik „Administration“ wählen 
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3. Datenerhebungsblatt wählen 
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4. Mannschaftsliste herunterladen und auf dem Computer speichern. Anschliessend das 
heruntergeladene Excel öffnen und die Daten kontrollieren und korrigieren, ergänzen. 
Wichtig: Bitte keine Spalten löschen, sonst kann die Liste in unserem System 
nicht verarbeitet werden! 
- Adressänderungen können in der jeweiligen Zeile direkt vorgenommen werden.  
- Ist ein AdF nicht mehr in Ihrer Feuerwehr tätig, markieren Sie die Spalte „Löschen“ 
bitte mit einem x. Die Zeile darf auf keinen Fall gelöscht werden, sonst wird der AdF 
in unserem System nicht aus Ihrer Feuerwehr entfernt.  
- Neue AdF können Sie am Ende der Tabelle manuell einfügen. Die Spalte Adress-
Nr. leer lassen. Werte der Spalten Adress-Nr. FW sowie Rolle können von den Zeilen 
oberhalb übernommen werden.  
- Ist ein AdF Mitglied des Kaders? (Ohne Kdt, Ausbildungschef, AS-Chef, 
Materialwart und verantwortlicher Gemeinderat) Dann bitte in der Spalte Kader mit 
einem x markieren und die Funktion in der Spalte Funktion notieren.  

Achtung: Auf dem heruntergeladenen Excel fehlen Kommandant, 
Ausbildungsverantwortlicher, Atemschutz-Chef, Materialwart und verantwortlicher 
Gemeinderat. Diese müssen nicht auf die Liste, sie werden bei einem späteren Schritt 
separat erfasst! 

Ist Ihr Excel leer? Bitte beachten Sie folgende Punkte. Alle anderen können direkt bei Punkt 
5. weiterlesen! 

a. Wichtig ist, dass keine Spalten gelöscht werden. Sonst kann die Liste in unserem 
System nicht verarbeitet werden. Bzw. die Felder werden dann falsch abgefüllt (z.B. 
die Mail-Adresse bei der Mobile-Nummer) 
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Hier einige Erläuterungen/Erklärungen zu den einzelnen Spalten. 

 

 Adress-Nr.:  Diese Spalte bitte leer lassen! 
Adresszeile1:  Hier wird die Strasse inkl. Hausnummer notiert.  
Adress-Nr. FW:  Die Adress-Nr. Ihrer Feuerwehr finden Sie oben links auf dem  
 Begleitbrief (1234/1240 BE) Diese Nummer bitte in jeder Zeile  
  einfügen. 
Rolle: Dort bitte in jeder Zeile MANS notieren. 
Kader: Handelt es sich beim AdF um ein Kadermitglied (ohne Kdt,  
 AS-Chef, Materialwart, Ausbildungschef und verantwortlicher 
 Gemeinderat) bitte in dieser Spalte ein x setzen 
Funktion: Hier kann dann noch bei den Kadermitgliedern die jeweilige 
 Funktion notiert werden. 
Löschen: Da Sie sicherlich nur aktuelle AdF’s notieren, benötigen Sie beim  
 ersten Erfassen der Liste diese Spalte nicht abzufüllen. Zukünftig  
 können Sie hier die ausgetretenen AdF’s mit einem x löschen. 

b. Bitte notieren Sie auf dieser Liste alle Ihre AdF’s. Einzig der Kommandant, AS-Chef, 
Materialwart, Ausbildungschef und der verantwortliche Gemeinderat müssen nicht 
erfasst werden. Diese erfassen Sie zu einem späteren Zeitpunkt direkt in unserem 
Shop.  
 

 

5. Sobald Sie die Liste kontrolliert und korrigiert bzw. abgefüllt haben, können Sie diese 
via „Bestandesliste hochladen“ hochladen. Das restliche Formular wird freigeschaltet.  

 

6. Datei auswählen 
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7. Formular hochladen 

 

8. AdF Bestand erfassen 
9. Einwohner pro betreuende Gemeinde sowie das Total aller Einwohner abfüllen 
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10. Adressangaben Kommandant kontrollieren / mutieren (speichert automatisch) 
11. Adressangaben Verantwortlicher Ausbildung kontrollieren / mutieren (speichert 

automatisch) 
12. Adressangaben Verantwortlicher Atemschutz kontrollieren / mutieren (speichert 

automatisch) 
13. Adressangaben Verantwortlicher Material kontrollieren / mutieren (speichert 

automatisch) 
14. Adressangaben verantwortlicher Gemeinderat erfassen (speichert automatisch) 
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15. Sobald alles kontrolliert & korrigiert ist „Weiter“ klicken.  

 

Bei der Zusammenfassung kann nochmals alles kontrolliert werden. Änderungen direkt via 
„editieren“ vornehmen. 

 

16. Falls die FW Adresse nicht stimmt, kann diese direkt hier angepasst werden. An die 
angezeigte E-Mail-Adresse wird dann die Bestätigungsmail verschickt. Falls diese 
nicht die Korrekte ist -> unbedingt anpassen 

17. Allfällige Bestellreferenz, die auf der Rechnung aufgedruckt werden muss, kann hier 
erfasst werden. 

18. Stimmt alles? Dann Vorgang abschliessen.  

Sie haben es geschafft. In Kürze erhalten Sie ein Bestätigungsmail, dass das Erhebungsblatt 
bei uns angekommen ist.  
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