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Unsere Dienstleistung beginnt mit lhren Wiinschen

Vorbereitung

Termin- und Raumfindung
Kostenkalkulation und Kostenoptimierung
Einladungsschreiben erstellen und versenden
Werbetrager (E-Mails, Flyer, Broschiiren etc.)
erstellen und Auswahl von Tagungsbedarf

» Zusammenstellung und Druck von
Tagungsunterlagen und Aussteller- sowie
Teilnehmerverzeichnissen

Lageplane anfertigen

Standflichen planen

Beschaffung von Hotelkontingenten und Planung
des Rahmenprogramms
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Finanzielle Abwicklung

» Kontaktaufnahme mit potenziellen Sponsoren
und Vereinbarungen tiber Sponsoring-Vertrige

> Einrichtung eines Innenauftrages und finanzielle
Abrechnung der Finanzen mit der Verwaltung

> Beratung hinsichtlich trennungsrechtlicher
Vorgaben

» auflergerichtliches Mahnwesen

Webadministration

» Aktualisierung der Webinhalte

> Erstellen von Anmeldemasken

> Bereitstellung eines Admin-Zugangs

» Versenden von Anmeldebestitigungen

» Kreditkartenzahlung (z.B. internationale Tagungen)

Durchfiihrung

Teilnehmerunterlagen zusammenstellen
Namensschilder erstellen

Teilnahmebescheinigungen ausstellen

Tagungsbiiro vor Ort einrichten

Betreuung der Aussteller, Teilnehmer,

Referenten und Giste

Zahlungsméglichkeiten vor Ort (bar und elektronisch)
Technikbetreuung (Beamer, Mikrofone)
Pausenversorgung und Gistebewirtung (kalte und warme
Getrinke sowie Verpflegung nach Wunsch)
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Nachbereitung

» Abrechnung

» Honorarstellung

» Reisekostenabwicklung
» Statistiken




