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Kurzanleitung 
Meine Tantiemen / Aufstellungen

Copyright @GEMA 2024

Liebes Mitglied,

in diesem Dokument finden Sie eine Kurzanleitung zu unserem Online Service Meine Tantiemen. Allgemeine 

Informationen zu den Ausschüttungen sowie zu wichtigen Terminen und Fristen erhalten Sie auf 

www.gema.de/tantiemen.

Ausführliche Informationen finden Sie auch in unseren Informationsblättern:

- Infoblatt Unterhaltungsmusik (U, UD, M)  -      Infoblatt Fernsehen (FS, T FS, FS VR, T FS VR)

- Infoblatt Ernste Musik (E, ED, EM, BM)  -      Infoblatt Radio (R, R VR)

- Infoblatt Diskotheken Wiedergaben (DK, DK VR) -      Infoblatt Tonfilm (T, TD, TD VR)

Mit freundlichen Grüßen

Ihre GEMA

Bevorzugen Sie visuelle Inhalte? Dann werfen Sie doch einen Blick auf unser Erklärvideo zu unserem 

Online Service Meine Tantiemen. 

http://www.gema.de/tantiemen
https://www.gema.de/documents/d/guest/infoblatt_live_u_ud_m_2023_de-pdf
https://www.gema.de/documents/d/guest/infoblatt_fernsehen_fs_t_fs-pdf
https://www.gema.de/documents/d/guest/infoblatt_e_bm_2023_de-pdf
https://www.gema.de/documents/d/guest/infoblatt_horfunk_r-pdf
https://www.gema.de/documents/d/guest/infoblatt_dk_dk_vr_2023_de-pdf
https://www.gema.de/documents/d/guest/infoblatt_tonfilm_t_td-pdf
https://youtu.be/fBWb-1BVekQ
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1. Nach der 
Anmeldung im 

Onlineportal 
gelangen Sie zur 

Ansicht des 
Dashboards. 

Hierüber können Sie 
die verschiedenen 

Bereiche ansteuern.

2. Um die Sprache zu 
wechseln, klicken Sie 

auf das Feld neben 
„Hilfe & Kontakt“
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3. Um zum 
Bereich Meine 
Tantiemen zu 

gelangen, klicken 
Sie auf Mein 

Bereich im Menü.

4. Alternativ 
können Sie direkt 

auf Meine 
Tantiemen unter 
den empfohlenen 

Funktionen klicken.
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5. Mit einem Klick auf 
Meine Tantiemen 

gelangen Sie in den 
entsprechenden 

Bereich.
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6. Haben Sie bereits Daten 
angefordert oder möchten 

Aufstellungen in Altformaten 
(aus GEMA Download) 

herunterladen, klicken Sie direkt 
auf Meine Downloads.
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7. Um zu den Detailaufstellungen zu gelangen, 
stellen Sie den Regler auf Aufstellungen. Mit Hilfe dieses 

Reglers können Sie zwischen der Diagramm- und 
Aufstellungsansicht wechseln.
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8. Steht der Regler auf Aufstellungen, werden Ihnen alle für Sie verfügbaren Detailaufstellungen angezeigt. Anhand 
des Ausschüttungstermins, Nutzungsbereichs und der Spartenbezeichnung können Sie diese identifizieren.
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9. In die Suchleiste können Sie 
Suchbegriffe eingeben und 
dadurch die Aufstellungen 

filtern und sich nur eine 
Auswahl anzeigen lassen.

10. Über Klicken der entsprechenden Box können Sie die Detailaufstellungen 
im gewünschten Format (CSV und PDF) für den Download anfordern.

Sie können die Boxen einzeln markieren oder mit dem Klick auf die oberste 
Box alle angezeigten Dateien gleichzeitig auswählen.
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11. Summenblatt (alle Sparten): Mit diesem Dokument stellen wir Ihnen eine Übersicht über alle Ihre Ausschüttungsbeträge zu einem Ausschüttungstermin bereit. Das 

Summenblatt enthält die Gesamtbeträge (Summen) Ihrer ausgeschütteten Tantiemen pro Sparte bzw. Zuschlag sowie Beteiligtenrolle und Aufkommensart (Sonderkonto 

/ Hauptkonto).* Es ist eine Ergänzung zu den Detailaufstellungen und bietet die Möglichkeit, Ihre Ausschüttungsbeträge zu einem Termin spartenübergreifend auf einen 

Blick zu erfassen. 

Sie finden das Summenblatt im CSV-Format im Service „Meine Tantiemen“. Es wird automatisch zu jedem Ausschüttungstermin, zu dem Sie Tantiemen erhalten, zur 

Verfügung gestellt. Die entsprechende Datei kann auf demselben Wege wie die Detailaufstellungen angefordert und anschließend im Bereich „Meine Downloads“ 

heruntergeladen werden.

*Hinweis: Derzeit bleiben die Beträge aus dem Nutzungsbereich Kirche (Musik im Gottesdienst) sowie einige Zuschläge noch unberücksichtigt in der Übersicht. Es ist geplant, 

diese ebenfalls zu integrieren. Die Ausschüttungsbeträge dieser Bereiche finden Sie weiterhin auf Ihrem Kontoauszug. 

Neues Dateiformat in
: Summenblatt
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12. Kompaktaufstellung (alle Sparten): Die Kompaktaufstellung ist eine auf das Wesentliche reduzierte Zusammenstellung der wichtigsten Informationen und Daten 

zu Ihrer Ausschüttung zu einem Ausschüttungstermin. Im Gegensatz zu den Detailaufstellungen sind die Informationen zu allen Sparten in einer Datei enthalten und 

können mit nur einem Klick heruntergeladen werden.

Dieses Angebot haben wir entwickelt, um eine optimale Datenverarbeitung zu gewährleisten. Im Vordergrund stehen daher Informationen, die für eine mögliche 

Weiterverwendung relevant sind. Sie finden die Kompaktaufstellung im CSV-Format im Service „Meine Tantiemen“. Es wird automatisch zu jedem 

Ausschüttungstermin, zu dem Sie Tantiemen erhalten, zur Verfügung gestellt. Die entsprechende Datei kann auf demselben Wege wie die Detailaufstellungen 

angefordert und anschließend im Bereich „Meine Downloads“ heruntergeladen werden.

Neues Dateiformat in
: Kompaktaufstellung
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13. Klicken Sie auf Dateien 
anfordern, um die Dateien in 
den ausgewählten Formaten 

anzufordern.

14. Bevor Sie die Dateien final 
anfordern, können Sie die 

Bezeichnungen individuell anpassen.
Mit einem Klick auf den Löschen-
Button (Mülleimer) haben Sie die 

Möglichkeit Dateien aus der Auswahl 
zu entfernen. 15. Klicken Sie auf Dateien 

anfordern. Nun startet die 
Erzeugung der Dateien.
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16. Wenn Sie die Dateien angefordert haben, öffnet sich ein Fenster und bestätigt, dass 
Ihre Anfrage eingegangen ist. Sie können direkt auf den Link (rot) klicken, um zum 

Ablageort der Dateien im Bereich Meine Downloads zu gelangen. 
Alternativ können Sie das Fenster schließen und zur Aufstellungsübersicht zurückkehren.
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17. Im Bereich Meine Downloads finden Sie alle angeforderten Dateien. 
Um diese auf Ihr Endgerät herunterzuladen, markieren Sie das 

entsprechende Kästchen und klicken dann auf Herunterladen. Es ist 
möglich, mehrere Dateien gleichzeitig auszuwählen und 

herunterzuladen.
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18. Auch hier können 
Sie über Eingaben in 
der Suchleiste nach 

bestimmten Dateien 
suchen.

00
Bitte beachten Sie:

Verfügbarkeit der Dateien:  Die Dateien stehen Ihnen nach der Generierung 10 Tage zur Verführung. Anschließend werden diese gelöscht. Sie 
können die Dateien jederzeit erneut anfordern.

Bereitstellung der GEMA Download Altformate: Analog zu Ihren Vorlagen in GEMA Download werden Ihnen die GEMA Download Altformate als 
„Paket“ direkt unter „Meine Downloads“ zur Verfügung gestellt. Wichtig zu wissen - diese werden Ihnen dort 90 Tage bereitgestellt.
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19. Über die Pfeile können Sie die 
Seiten weiter- und zurückblättern.

20. Sie können die Anzahl der Einträge pro Seite 
im Dropdown Menü individuell einstellen.
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21. Sollten Sie die entsprechenden 
Berechtigungen besitzen, können Sie über den 

Button Konten auswählen zur Ansicht 
weiterer Mitgliedskonten wechseln.
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22. Es öffnet sich ein Fenster, in 
dem Ihnen alle zur Auswahl 

stehenden Konten angezeigt 
werden. Markieren Sie die 

Kästchen, um die Konten in Ihre 
Abfrage zu übernehmen. 

Anschließend werden Ihnen alle 
vorhandenen Aufstellungen zu 

den ausgewählten Konten 
angezeigt. Auch diese Dateien 

können Sie anfordern.
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