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Registrierung 
 
Für 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, können Sie die 
Registrierung der Organisation überspringen. 
Da Portal-User weitreichende Rechte haben, sollte ihre Anzahl pro Organisation möglichst 
geringgehalten werden. 
 
Ist Ihre Organisation bisher noch nicht registriert, führen Sie die folgenden Schritte aus: 
 

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

2. Wählen Sie die Schaltfläche „Registrieren“ oder „Hier erstellen“ aus. 
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3. Tragen Sie den Firmennamen Ihrer Organisation ein 
 

4. Wählen Sie den für Sie zutreffenden Firmentyp aus 
➔ Wichtig: Nutzen Sie die folgende Übersicht, um den für Ihre Organisation korrekten 

Firmentyp auszuwählen. 
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5. Tragen Sie die persönlichen Angaben der Ansprechperson (Portal-User) ein 
 

6. Nutzen Sie für den Usernamen Ihre E-Mail-Adresse 
➔ Wichtig: Username & Passwort merken! 
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7. Tragen Sie die firmenbezogenen Daten ein 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Überprüfen Sie Ihre Angaben und schließen die Registrierung ab 
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9. Die Registrierungsanfrage wird vom Karlsruher SC geprüft und Sie werden im 
Anschluss per Mail über die Bestätigung informiert 
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Mitarbeiter erstellen 
 
Um Akkreditierungsanfragen für Ihre Mitarbeitenden stellen zu können, müssen Sie diese 
zunächst im Portal anlegen. Das Anlegen ist pro Mitarbeitendem einmalig notwendig. Führen 
Sie hierfür die folgenden Schritte durch:  
 

1. Wechseln Sie im Menü auf den Unterpunkt Mitarbeiter  
2. Nutzen Sie eine der drei Möglichkeiten zum Anlegen von Mitarbeitenden 
3. Erfassen Sie die entsprechenden Daten der Mitarbeitenden 
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Hinweise zu den jeweiligen Möglichkeiten:  
 
Mitarbeiter einladen:  
Der Mitarbeitende erhält einen Einladungslink per E-Mail. Die persönlichen Daten werden 
anschließend selbstständig eingegeben. 
 
 
Mitarbeiterupload:  
Über einen Excel-Import können mehrere Mitarbeitende gleichzeitig anhand einer Vorlage 
angelegt werden. Sofern Akkreditierungen in hoher Stückzahl ohne Namen 
(durchnummeriert) vorgesehen sind (ausschließlich für Polizei, Catering, Sicherheits- & 
Ordnungsdienst vorgesehen), nutzen Sie diese Variante. In diesem Fall verwenden Sie für das 
Foto des Mitarbeitenden bitte das Logo Ihrer Organisation. Die Mitarbeitenden werden 
anschließend automatisch per E-Mail über die eingegangene Anfrage informiert. 
 
Folgen Sie für den Mitarbeiterupload über die Excel-Vorlage den folgenden Schritten: 

- Tragen Sie die geforderten Daten in die Excel-Vorlage ein 
- Geben Sie in der Zelle für 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 persönlichen Daten zu dem jeweiligen Mitarbeitenden werden vom Portal-User angelegt. 
Die Mitarbeitenden werden anschließend per E-Mail benachrichtigt. 
 
 
Wichtig: Das genutzte Foto beim Anlegen der Mitarbeitenden wird bei 
Saisonakkreditierungen aufgedruckt! Bitte wählen Sie ein Foto im Portraitformat, auf 
welchem Sie eindeutig identifizierbar sind (analog Lichtbildausweis).   
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Akkreditierungsanfrage stellen 
 
Akkreditierungsanfragen können ausschließlich durch einen Portal-User und nur für bereits 
angelegte Mitarbeitende gestellt werden. 
Anfragen für Saisonakkreditierungen sind ausschließlich innerhalb eines festgelegten 
Zeitraums vor Beginn der Saison über das Akkreditierungsportal möglich. 
Anfragen für Tagesakkreditierungen können frühestens 14 Tage vor dem jeweiligen 
Heimspiel eingereicht werden.  
 
Um eine Akkreditierungsanfrage für einen bereits angelegten Mitarbeitenden zu stellen, 
gehen Sie wie folgt vor: 
 

1. Wählen Sie im Unterpunkt Veranstaltungen die Veranstaltung aus, für welche Sie eine 
Akkreditierungsanfrage stellen möchten 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Wählen Sie Anfrage erstellen aus 
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3. Geben Sie zunächst die gewünschten Akkreditierungseigenschaften an und fahren Sie 
fort 

➔ Bei Saisonakkreditierungen steht ausschließlich die Option „Übergabe durch KSC-
Mitarbeitenden“ zur Auswahl. 

➔ Bei Tagesakkreditierungen können Sie zwischen mehreren Optionen wählen: 
Abholung Geschäftsstelle (am Spieltag), Übergabe durch KSC-Mitarbeitenden (bitte 
den jeweiligen Namen des KSC-Mitarbeitenden in Schritt 6 unter „Anmerkungen“ 
angeben) oder Abholung i-Punkt (am Spieltag). 
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4. Laden Sie den Excel-Export hoch oder wählen Sie die gewünschten Mitarbeitenden 
einzeln aus 

➔ Wichtig: Sofern für die Mitarbeitenden unterschiedliche Zonen angefragt werden, 
sollte der Excel-Upload gewählt werden 

➔ Bei der Einzelauswahl können nur dann mehrere Mitarbeitende ausgewählt werden, 
wenn für diese dieselben Zonen vorgesehen sind 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Überprüfen Sie die Zusammenfassung und senden Sie die Akkreditierungsanfrage 
➔ Sollten Sie eine Übergabe durch einen Mitarbeitenden des KSC angefragt haben, 

geben Sie den zuständigen Mitarbeitenden des KSC unter Anmerkung an 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Max Mustermann 
m.mustermann@mus
ter.de 

Mitarbeitertyp 
gem. Übersicht 
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6. Ihre Akkreditierungsanfrage wurde erfolgreich gesendet. Sie werden per E-Mail über 
die Entscheidung der eingereichten Anfrage informiert. 

 
 


