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Registrierung

Fir jede Organisation ist eine einmalige Registrierung durch eine Ansprechperson
erforderlich. Diese wird als Portal-User bezeichnet.

Portal-User sind berechtigt, Akkreditierungsanfragen einzureichen sowie Firmendaten zu
verwalten. Wenn Sie bereits einen Einladungslink erhalten haben, konnen Sie die
Registrierung der Organisation Uberspringen.

Da Portal-User weitreichende Rechte haben, sollte ihre Anzahl pro Organisation mdglichst
geringgehalten werden.

st Ihre Organisation bisher noch nicht registriert, fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Rufen sie das Akkreditierungsportal Uber den folgenden Link auf:
https://akkreditierung.ksc.de/

2. Wabhlen Sie die Schaltflache ,Registrieren” oder ,Hier erstellen” aus.

@ Akkreditierungsportal DE

Willkommen im
Akkreditierungsportal
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3. Tragen Sie den Firmennamen |hrer Organisation ein

4. Wabhlen Sie den fir Sie zutreffenden Firmentyp aus
= Wichtig: Nutzen Sie die folgende Ubersicht, um den fiir Inre Organisation korrekten
Firmentyp auszuwahlen.

Firmentypen Externer Netzwerkpartner (Mitarbeitertyp)

Ordnungsdienst
Externer Sicherheitsdienst

Sicherheits- & Ordnungsdienst

Presse

5 3 s Presse & Medien
Neue Firmenregistrierung Fotograf
Ordnungs- & Biirgeramt

Amter/Behdrden Eaucrdmungsamt

iefbauamt

Eigenbetrieb FuBballstadion im Wildpark
|Landespolizei Polizei

[Bundespolizei

Anieitung 01

BO.S Branddirektion
Sanitdtsdienst
DFB
DFL
Clubs/Vereine und Verbande Gastverein
Sonstige Vereine/ Verbande
NADA
Scouts
F?eimgung
|Medientechnik
Stadiontechnik
|Eanden

Dienstleister
|Hoslessen

|Verkehrsbetriebe
|T’artmer

[TV/Sportcast

Sonstige Dienstleister

Levy

[WildparkTaste

Fanprojekt

Fanhilfe

Fandachverband Supporters
Ultra 1894

Scouting

Saonstiges

Catering

Sonstiges

Ubarsicht Firmaneypen Akkrediticrungspartal Karlruher Sport.Club Mihlburg.Phénix GmbH & Co. KGad Verson 1.0 vom 22,04 2026
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5. Tragen Sie die personlichen Angaben der Ansprechperson (Portal-User) ein

6. Nutzen Sie fUr den Usernamen lhre E-Mail-Adresse
= Wichtig: Username & Passwort merken!

Ansprechperson

mindestens 8 Zeichen

mindestens 8 Zeichen
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7. Tragen Sie die firmenbezogenen Daten ein

Firmenadresse

ZUFUCk

8. Uberpriifen Sie Ihre Angaben und schlieBen die Registrierung ab

Bitte bestatigen Sie die Registrierung

Bitte priifen Sie nochmal lhre Daten, bevor die Anfrage

FIRMENDATEN
Anleitung 01 Sonstiges
Adenauerring 17, +4972196434
76131

Karlsruhe
DE

FIRMENDOKUMENTE Bearbeiten

ANSPRECHPERSON Bearbeiten

Jonas Hengstler

j-hengstler@ksc.de

Zurick ‘ Registrierungsanfrage senden
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9. Die Registrierungsanfrage wird vom Karlsruher SC gepriift und Sie werden im
Anschluss per Mail Uber die Bestatigung informiert

Registrierungsanfrage erfolgreich erstellt!

lhre Registrierungsanfrage wurde weitergeleitet. Mach der
Bearbeitung werden Sie umgehend informiert

Zurilick zur Startseite
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Mitarbeiter erstellen

Um Akkreditierungsanfragen fir lhre Mitarbeitenden stellen zu kénnen, mussen Sie diese
zunachst im Portal anlegen. Das Anlegen ist pro Mitarbeitendem einmalig notwendig. Flihren
Sie hierfir die folgenden Schritte durch:

1. Wechseln Sie im Meni auf den Unterpunkt Mitarbeiter
2. Nutzen Sie eine der drei Mdoglichkeiten zum Anlegen von Mitarbeitenden
3. Erfassen Sie die entsprechenden Daten der Mitarbeitenden
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Hinweise zu den jeweiligen M&glichkeiten:

Mitarbeiter einladen:
Der Mitarbeitende erhalt einen Einladungslink per E-Mail. Die personlichen Daten werden
anschlieBend selbststéndig eingegeben.

Mitarbeiterupload:

Uber einen Excel-Import kénnen mehrere Mitarbeitende gleichzeitig anhand einer Vorlage
angelegt werden. Sofern Akkreditierungen in  hoher Stickzahl ohne Namen
(durchnummeriert) vorgesehen sind (ausschlieBlich fur Polizei, Catering, Sicherheits- &
Ordnungsdienst vorgesehen), nutzen Sie diese Variante. In diesem Fall verwenden Sie fiir das
Foto des Mitarbeitenden bitte das Logo lhrer Organisation. Die Mitarbeitenden werden
anschlieBend automatisch per E-Mail liber die eingegangene Anfrage informiert.

Folgen Sie fiir den Mitarbeiterupload lber die Excel-Vorlage den folgenden Schritten:
- Tragen Sie die geforderten Daten in die Excel-Vorlage ein
- Geben Sie in der Zelle fir das Foto den Namen der Fotodatei ein, welche Sie nutzen
wollen
- Erstellen Sie einen ZIP-Ordner mit dieser Excel-Datei und Foto(s)
- Laden Sie diesen ZIP-Ordner im Akkreditierungsportal hoch
= Das Foto wird lediglich Saisonakkreditierungen mit aufgedruckt

Mitarbeiter erstellen:
Die personlichen Daten zu dem jeweiligen Mitarbeitenden werden vom Portal-User angelegt.
Die Mitarbeitenden werden anschlieBend per E-Mail benachrichtigt.

Wichtig: Das genutzte Foto beim Anlegen der Mitarbeitenden wird bei
Saisonakkreditierungen aufgedruckt! Bitte wahlen Sie ein Foto im Portraitformat, auf
welchem Sie eindeutig identifizierbar sind (analog Lichtbildausweis).
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Akkreditierungsanfrage stellen

Akkreditierungsanfragen kénnen ausschlieBlich durch einen Portal-User und nur fir bereits
angelegte Mitarbeitende gestellt werden.

Anfragen fir Saisonakkreditierungen sind ausschlieBlich innerhalb eines festgelegten
Zeitraums vor Beginn der Saison Uber das Akkreditierungsportal moglich.

Anfragen fir Tagesakkreditierungen kénnen frihestens 14 Tage vor dem jeweiligen
Heimspiel eingereicht werden.

Um eine Akkreditierungsanfrage fir einen bereits angelegten Mitarbeitenden zu stellen,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie im Unterpunkt Veranstaltungen die Veranstaltung aus, fiir welche Sie eine
Akkreditierungsanfrage stellen mdchten

DEv  Hollo.Jonos @

Sortierung v

Saisonakkreditierung 2026/27 Testevent

22062026 - 01.06.2027

2. Wahlen Sie Anfrage erstellen aus

@ VERANSTALTUNGEN
Testevent

SchlieBen +Anfrage erstellen
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3. Geben Sie zunachst die gewlinschten Akkreditierungseigenschaften an und fahren Sie
fort

=> Bei Saisonakkreditierungen steht ausschlieBlich die Option ,Ubergabe durch KSC-
Mitarbeitenden” zur Auswabhl.

= Bei Tagesakkreditierungen koénnen Sie zwischen mehreren Optionen wahlen:
Abholung Geschéftsstelle (am Spieltag), Ubergabe durch KSC-Mitarbeitenden (bitte
den jeweiligen Namen des KSC-Mitarbeitenden in Schritt 6 unter ,Anmerkungen”
angeben) oder Abholung i-Punkt (am Spieltag).

o Eigerschafen Anfragen a 0

Saisonakkreditierung 2026/27

306 008 - 30,08 3007

Phase

Spicitag

Akkreditierungszonen

O Obernehmen i ale
O Zone O - Welcome-Zone O Zone1- Team-Zane

Zona 2 - nnEnraum O Zone3-Presse &
Medienbereich

O Zone 4 - TV-Comgaund O Zones-
Zuschaverbereich (Heim)

O Zen=g-VIP- O Zone7-VIP - GraenPlacs
FacherstadiTreff

O Zeneg-vie- O Zonmo-vie-
WildparkClub PremiumLounge
O Zone1D-ViP- O Zenma1l-
Execulivel ounge Sicherheitszentrale
O Zoene12 - Gasthersich [0 Zone13- Bbene 4
Optionen

ALLGEMEINE GPTIONEN

O Abholung Geschiftsstelle KSC
O Parkplatz benatigt

O Tribiinenptatz bendtigt

Abbrechen Fortfahren mit Mitarbeiterauswahi
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4. Laden Sie den Excel-Export hoch oder wahlen Sie die gewlinschten Mitarbeitenden
einzeln aus

= Wichtig: Sofern fiir die Mitarbeitenden unterschiedliche Zonen angefragt werden,
sollte der Excel-Upload gewahlt werden

= Bei der Einzelauswahl kénnen nur dann mehrere Mitarbeitende ausgewahlt werden,
wenn fir diese dieselben Zonen vorgesehen sind

(1] © mitarbeiterauswanl —— )

Testevent
23.08.2026 - 24.06.2026

Mitarbeiter zu Akkreditierung hinzufugen (0)

@ Upload Funktion: Einfache Auswahl mehrerer Mitarbeiter via .XLSX
Datei. Die erste Spalte der Datei muss die bereits vorab angegebene
externe Mitarbeiter-ID beinhalten! Download

Mitarbeiterauswahi (XLSX) @
Drag & Drop ocer Suchen fur Upload

Suche

) Nameund E-Mad-Adresse  Zusatzinfo Mitargiier

O Max Mustermann Mitarbeitertyp
m.mustermann@mus gem. Ubersicht

furek

5. Uberpriifen Sie die Zusammenfassung und senden Sie die Akkreditierungsanfrage
= Sollten Sie eine Ubergabe durch einen Mitarbeitenden des KSC angefragt haben,
geben Sie den zustandigen Mitarbeitenden des KSC unter Anmerkung an

(1] (-] © 2usammentassung

Testevent
21062026 - 24.06.2026

ANFRAGE
Anfrage 1

VERANSTALTUNG

Testevent Veranstaltungen

ANGEFORDERTE PHASE

Dienstag, 23.06.2026 00-:00 - Mittwoch, 24.06.2026 23:50

BEANTRAGTE ZONEN Bearbeiten
Zone 0 - Welcome-Zone
BEANTRAGTE OPTIONEN Bearbelt
Akkreditierungsstelle Geschaftsstelle

Bearbeiten

MITARBEITER

Zuriick Anfrage senden
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6. lhre Akkreditierungsanfrage wurde erfolgreich gesendet. Sie werden per E-Mail lber
die Entscheidung der eingereichten Anfrage informiert.

Akkreditierungsanfrage gesendet!

Ihre Anfrage wurde an den zustidndigen Mitarbeiter weitergeleitet. Der
Status der Anfrage ist jederzeit im Portal einsehbar und Sie werden
Uber f\r‘derunger per E-Mail informiert.

Zuriick zur Startseite
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