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Meldung eines Konzerts über das Online-Portal der GEMA 
 

Die Meldung eines Konzerts über das Online-Portal der GEMA setzt eine vorherige Registrierung bei 

der GEMA voraus, die in einer separaten Dokumentation beschrieben ist. Bitte stellen Sie vor einer 

Konzert-Meldung sicher, dass Sie diese Registrierung durchgeführt haben und die erforderlichen 

Zugangsdaten vorliegen haben. 

Alle Fragen zum GEMA-Portal oder zur Registrierung richten Sie bitte direkt an die GEMA, da der BDZ 

hier leider nicht weiterhelfen kann: 

GEMA KundenCenter 

11506 Berlin 

Telefon: 030 588 58 999 

E-Mail: kontakt@gema.de  

Servicezeiten: Mo - Fr: 07:00-18:00 Uhr 

Unter https://www.gema.de/musiknutzer/gsvt/service bietet die GEMA auch einige Schulungs-

Videos an, mit deren Hilfe Sie sich über weitere Details informieren können. 

In einer Übergangszeit bis Ende 2022 können Konzerte mit allen erforderlichen Angaben über die E-

Mail-Adresse kontakt@gema.de  gemeldet werden. Dabei bitte die Angabe der BDZ-

Mitgliedsnummer nicht vergessen. 

Der BDZ steht Ihnen ebenso noch bis Ende 2022 mit seiner langjährigen Expertin für GEMA-

Angelegenheiten zur Seite, wenn Sie Fragen haben, die den bisherigen Meldeweg betreffen. Die 

Kontaktdaten finden Sie unverändert unter https://zupfmusiker.de/bdz-der-verband/gema.# 

Zu dieser Dokumentation 
Lassen Sie sich bitte von der Länge dieser Dokumentation nicht irritieren. Alle erforderlichen Schritte 

wurden im Detail mit vielen Abbildungen sehr kleinschrittig beschrieben.  

Im Wesentlichen läuft dies auf das Herunterladen von 2 Excel-Vorlagen heraus, die nur auszufüllen 

und anschließend wieder hochzuladen sind. Beim ersten Mal sollten Sie dafür etwas mehr Zeit 

einplanen. Bei einer wiederholten Meldung wird dies sicherlich in wenigen Minuten erledigt sein. 

Beachten Sie bitte, dass die in dieser Dokumentation gezeigten Dialoge und Abläufe dem Zeitpunkt 

der Erstellung dieser Dokumentation entsprechen. Der BDZ hat keinen Einfluss darauf, dass die 

GEMA diese ggfs. bei weiteren Arbeiten am Online-Portal ändern könnte. 
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Konzert-Meldung 
• Es wird empfohlen, die Konzert-Meldung erst nach dem Konzert vorzunehmen, da Sie erst 

dann bereits alle erforderlichen Informationen vorliegen haben. Sofern Sie die GEMA-

Meldung vor dem Konzert vorbereiten, müssen Sie diese nach der Durchführung noch einmal 

anpassen und erforderliche Daten nachtragen. 

• Rufen Sie über Ihren Browser das Portal der GEMA auf: https://www.gema.de/portal und 

geben Sie die zuvor bei der Registrierung verwendete E-Mail-Adresse und Ihr Kennwort ein 

und wählen Sie dann Login: 

 

  

https://www.gema.de/portal
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• Sie gelangen dann zum Dashboard (Übersichtsseite): 

 
• Wählen Sie hier bitte Preisrechner & Anmeldung und Sie gelangen zu einer unterstützten 

Führung zur Angabe der relevanten Daten: 
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• Für ein „normales“ Konzert vor Publikum wählen Sie bitte …bei einer Veranstaltung und 

Konzert: 

 
• Bitte wählen Sie dann Ernste Musik aus, da dies für die allermeisten Konzerte unserer 

Mitgliedsvereine zutreffen dürfte. Es erfolgt in jedem Fall eine Prüfung und ggfs. Korrektur 

der Eingaben durch die GEMA: 
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• Dann wird Ihnen der Tarif RV/L Nr. 1 (3) als zutreffend angezeigt: 

 
• Bitte beachten Sie, dass über den Gesamtvertrag zwischen dem BDZ und der GEMA nur 

Konzerte mit dem obigen Tarif RV/L (Ernste Musik) und mit dem Tarif U-K 

(Unterhaltungsmusik) abgedeckt sind.  

• Meldungen für andere Tarife können nicht über den BDZ abgerechnet werden und dafür 

müssen die Rechnungen vom meldenden Verein selbst bezahlt werden. 

• Um Probleme bei der Erfassung der Veranstaltung zu vermeiden bzw. die Eingabe der Daten 

so einfach wie möglich vornehmen zu können, wird empfohlen, den Weg über Excel-Datei 

hochladen zu wählen, indem der oben markierte Schalter angeklickt wird.  
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• Sie gelangen dann zu diesem Dialog: 

 
• Wählen Sie hier bitte zuerst Excel Vorlage für den Tarif RVL herunterladen aus. Dies ist 

besonders dann sehr praktisch, wenn Sie z.B. als Landesverband bei der Durchführung eines 

Landesmusikfestes direkt mehrere Konzerte an verschiedenen Terminen, Orten oder 

Uhrzeiten melden möchten. 

• Bitte speichern Sie diese Excel-Vorlage als Datei auf Ihrem Computer. 

• Lassen Sie den Browser bitte unverändert im oben gezeigten Dialog stehen; Sie werden an 

dieser Stelle gleich weitermachen. 

• Öffnen Sie die zuvor gespeicherte Excel-Vorlage/Excel-Datei und aktivieren Sie die 

Bearbeitung durch einen Klick auf den Schalter Bearbeitung aktivieren.  

 
• Tragen Sie dann in den einzelnen Spalten die zutreffenden Informationen für das Konzert ein: 
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• Zu einigen Feldern erhalten Sie auf der Registerkarte Erläuterungen weitere Hinweise, wobei 

Sie die Umschaltung zwischen den Registerkarten in Excel unten links finden: 

 
 

 
• Da hier auch die Roheinahmen (bitte die Hinweise dazu auf der Registerkarte Erläuterungen 

beachten) angegeben werden müssen, ist die Meldung nach der Konzertdurchführung 

ratsam, da diese Information erst dann vorliegt. 

• Wichtig für die Ermittlung der Roheinnahmen: hier sind nur diejenigen Einnahmen 

aufzuführen, die dadurch erzielt wurden, dass Konzertbesucher einen Eintritt bezahlen 

müssen; typischerweise durch Kartenverkauf. Sofern am Ende des Konzerts auf freiwilliger 

Basis eine Spende am Ausgang abgegeben werden kann, der Zugang zum Konzert aber 

prinzipiell kostenlos ist, ist für die Roheinnahmen 0 anzugeben. Dies wurde durch die GEMA 

auf der Schulung am 22.06.2022 so mitgeteilt. 

• Bitte nehmen Sie an dieser Excel-Datei keinesfalls Format-Änderung vor (z.B. Umsortieren 

oder Löschen von Spalten, Umbenennen der Beschriftungen etc.), da die Datei ansonsten 

nicht durch die GEMA verarbeitet werden kann. 

• Die Angaben zu den gespielten Stücken / Konzertprogramm erfolgt in einem späteren Schritt 

ähnlich einfach. 

• Wenn Sie alle Daten erfasst haben, speichern und schließen Sie diese Excel-Datei. 

  



Konzert-Meldung über das Online-Portal der GEMA 

Stand: 22.06.2022  Seite 8 / 24 

• Im Browser sehen Sie noch den vorherigen Dialog: 

 
• Laden Sie über diesen Dialog nun die zuvor gespeicherte Excel-Datei hoch. Sie können dies 

wie im Dialog beschrieben per Drag & Drop machen oder durch einen Klick auf den Schalter 

Datei auswählen. 

• Die Excel-Datei wird dann direkt überprüft und das Ergebnis wird Ihnen im Dialog angezeigt. 

Wenn alles korrekt angegeben wurde, erkennen Sie dies an einem grünen Haken: 

 
• Klicken Sie dann bitte noch auf den Schalter Hochladen. 
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• Sollten hingegen Unstimmigkeiten festgestellt worden sein, so erkennen Sie dies an einem 

roten Kreuz: 

 
• Über einen Klick auf Fehlerreport erhalten Sie eine Übersicht über die festgestellten Fehler, 

wie in diesem Beispiel, wo keine Angaben zu den Einnahmen und zur Sitzplatzanzahl 

gemacht wurden: 

 
• In diesem Fall korrigieren Sie bitte die Daten in der Excel-Datei und nehmen damit die 

Konzert-Meldung erneut vor. 
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• Sofern das Hochladen der Datei erfolgreich war, gelangen Sie zur Übersicht der 

Veranstaltungsmeldung und können hier ggfs. noch Änderungen vornehmen: 

 
• Wenn alle Daten korrekt sind, klicken Sie bitte auf Weiter und Sie gelangen zur Überprüfung 

der Kontaktdaten (siehe nächste Seite). 

• Da die Bezahlung der Konzert-Meldung über den BDZ erfolgen soll, können Sie per Rechnung 

angeben und brauchen auch keine Bankdaten für Ihren Verein im GEMA-Portal zu interlegen: 
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• Nach einem Klick auf Weiter gelangen Sie zur Seite zum Abschließen der Konzert-Anmeldung. 

Hier können Sie noch einmal alle bisher erfassten Daten sehen und ggfs. Änderungen 

vornehmen: 

 
• Nach einem Klick auf Anmeldung abschließen können Sie selbst keine Änderung an diesen 

Daten vornehmen, wohl aber eine Änderung bei der GEMA beantragen.  
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• Sie erhalten dann diese Bestätigung: 

 
• Über die erfolgte Veranstaltungsmeldung erhalten Sie eine Bestätigung per E-Mail an die bei 

der Registrierung hinterlegte E-Mail-Adresse. In dieser E-Mail ist als Anlage eine PDF-Datei 

mit den relevanten Veranstaltungsdaten enthalten. Es wird empfohlen, die PDF-Datei bei den 

eigenen Unterlagen zum Konzert zu speichern. 

• Nun muss noch das aufgeführte Programm (im GEMA-Portal Setlist genannt) eingereicht 

werden. Dies erfolgt durch Anklicken des Schalters Setlist einreichen. 
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Programm melden 
• Nachdem Sie wie zuvor beschrieben das Konzert gemeldet haben, muss nun noch das 

aufgeführte Programm (im GEMA-Portal Setlist genannt) für dieses Konzert gemeldet 

werden. 

• Nach dem zuvor gezeigten Dialog und Anklicken des Schalters Setlist einreichen gelangen Sie 

zu diesem Dialog: 

 
• Zu diesem Dialog gelangen Sie alternativ auch über das Dashboard, wenn Sie dort Meine 

Setlists anklicken und im nächsten Schritt Setlist einreichen wählen. 

• Wählen Sie hier unbedingt Ich bin der Veranstalter (was natürlich auch der Realität 

entsprechen muss), da nur solche Konzerte durch den Gesamtvertrag zwischen dem BDZ und 

der GEMA abgedeckt sind. 
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• Danach klicken Sie auf Weiter und Sie gelangen zu diesem Dialog: 

 
• Wähle Sie hier bitte Setlist für eine Veranstaltung einreichen. 
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• Wenn Se im nachfolgenden Dialog das Datum Ihrer Veranstaltung angeben, erscheint diese 

direkt vorausgewählt und Sie können im unteren Abschnitt die Angaben für das 

Auftrittsdatum und den Auftrittsbeginn und -ende noch anpassen. Wenn alles richtig ist, 

klicken Sie auf Weiter. 
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• Wählen Sie dann nach einem Klick auf den oberen roten Pfeil nach unten (rechts neben 

Auftrittsart) den passenden Eintrag aus. In der Regel wird dies Alleinige Band/Ensemble sein. 

• Im Abschnitt Programmverantwortlicher / Bandleader können Sie durch einen Klick auf 

Meine Daten einfügen direkt Ihre bereits hinterlegten Daten übernehmen. 

• Klicken Sie danach auf Weiter. 
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• Wählen Sie dann Titel aus Excel-Datei laden 
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• Die Erstellung der Setlist erfolgt nun völlig analog zur Erstellung der Veranstaltung: zunächst 

laden Sie das Excel-Template für Titel herunter:

# 

• Lassen Sie den Browser bitte unverändert im oben gezeigten Dialog stehen; Sie werden an 

dieser Stelle gleich weitermachen. 

• Speichern Sie diese Datei dann auf Ihrem Computer, Öffnen Sie diese und erlauben Sie 

wieder die Bearbeitung durch einen Klick auf den entsprechenden Schalter: 

 
• Die Spalte Werknummer lassen Sie bitte leer und tragen in den anderen Spalten die Daten 

für Ihre aufgeführten Stücke ein: 
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• In der Spalte Interpret &/ Komponist tragen Sie bitte den Komponisten des Stückes ein. Für 

Bearbeiter und weitere Komponisten stehen weiter rechtes separate Spalten zur Verfügung:

 
• In der Spalte Live/Tonträger erfolgt die Eingabe durch eine Auswahlliste, aus der Sie bitte 

Live wählen: 

 
• Geben Sie in der Spalte Verlag unbedingt die Angaben zum Verlag des Stückes an, da nur so 

auch der Verlag an den GEMA-Gebühren beteiligt werden kann: 

 
• Bearbeiter der Stücke geben Sie bitte in der entspr. Spalte an: 

 
• Bitte vergewissern Sie sich, dass alle gezeigten Angaben vollständig erfasst wurden. Dann 

speichern und schließen Sie diese Excel-Datei. 
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• Nun können Sie diese Datei wie im Dialog beschrieben hochladen: 

 
• Die Excel-Datei wird dann direkt überprüft und das Ergebnis wird Ihnen im Dialog angezeigt. 

Wenn alles korrekt angegeben wurde, erkennen Sie dies an einem grünen Haken: 

 
• Klicken Sie dann bitte noch auf den Schalter Hochladen. 
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• Sie sehen dann eine Übersicht der übernommen Daten: 

 
• Über einen Klick auf die roten Pfeile nach unten sehen Sie weitere Details zu den gefundenen 

Werken und durch einen Klick auf das eingekreiste Minuszeichen können Sie noch einen Titel 

aus der Liste entfernen. 

• Klicken Sie dann auf Weiter. 
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• Im nachfolgenden Dialog gelangen Sie zu Übersicht der einzureichenden Setlist. Klicken Sie 

hier auf Setlist einreichen: 
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• Danach erhalten Sie eine Bestätigung und Sie haben die GEMA-Meldung beendet: 

 
• Es wird empfohlen, die Bestätigung für die eingereichte Setlist über PDF herunterladen als 

Datei herunterzuladen und bei den eigenen Unterlagen zum Konzert zu speichern. 


