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Anleitung Gruppenbuchung

Vielen Dank fur Ihre Buchung und die Teilnahme am 18. Kongress des Berufsverbandes Deut-
scher Rheumatologen.

Wir empfehlen Thnen, Ihre Gruppenbuchung inkl. Verteilung der Tickets auf die hinterlegten
Namen der Teilnehmenden im Kongressportal m-anage bis zum 12.04.2023 abzuschliel3en.
Messebauer bendtigen fiir den Aufbau ein personalisiertes/nicht Ubertragbares Teilnahmeticket.
Fiur den Erwerb dieser kostenfreien Tickets kontaktieren Sie bitte die Rheumaakademie unter
sinisa.petrovic@rheumaakademie.de.

In Ihrem Account werden Sie den Punkt “Anmeldung von Gruppen” (1) finden, dieser wird ab der
Anmeldung von mehr als 5 Teilnehmenden wichtig. Bitte beachten Sie, dass Sie die Gruppenbu-
chung jedoch auch fiir weniger als 5 Personen nutzen kénnen. Dies ist insbesondere fur die
Verteilung moglicher kostenfreier Ausstellerausweise (Anzahl entsprechend gebuchter
Standflache) relevant, welche wir ausschlief3lich in lhrem Gruppenaccount hinterlegen werden.
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gebuchte Tickets Anmeidung

Mein Account

Fur die Gruppenanmeldung stellen Sie bitte einen Gruppenantrag, dessen Freischaltung wir gern
und schnell fur Sie vornehmen.

GRUPPENREGISTRIERUNG x

| ANMELDUNG VON GRUPPEN

Sobald Sie mehr als 5 Teilnehmer zum Kongress anmelden mdchten, handelt es sich um eine Gruppenanmeldung,

Mit Klick auf "Weiter” wird Inr Antrag auf ein Gruppenkonto gestellt

Sobald diese Hirde genommen ist, kdnnen Sie sich um die weitere Bearbeitung kimmern. Sie
erhalten im folgenden Fenster eine Kurzanleitung.

Anleitung

1. Schritt Kontingent kaufen

Kaufen Sie die gewiinschte Anzahl der Tickets iiber den Button "Kontingent kaufen”. Beachten Sie bitte dabei die Ihrer Die Auswahl der Teil ist bereits beim Kauf von Tickets zwingend notwendig.
2. Schritt: Teilnehmer hinzufiigen

Klicken Sie auf den Button "Teilnehmer hinzufiigen”, um lhre Gruppe Die i i Ihrer Teil konnen Sie entweder einzeln oder mit Hilfe einer Excel-Datei eingeben.

Die Excel datei steht fiir Sie nach dem Schritt " " (oben rechts "Template-Download") zur Verfiigung.

HINWES: Geben Sie bitte die persanlichen E-Mail-Adressen fiir Ihre Teilnehmer ein.
Die Eingabe einer zentralen E-Mail-Adresse, z. B. die E-Mail-Adresse des Gruppenkoordinators, ist nicht mdglich und wird vom System nicht unterstiitzt. Jede E-Mail-Adresse kann nur einmal verwendet werden.

Teilnehmer, die bisher noch kein Benutzerkonto im m-anage besitzen, werden eine automatisierte E-Mail aus dem System erhalten, dass fiir sie durch Sie, als Gruppenkoordinator, ein Benutzerkonto angelegt wurde.

3. Schritt: Verteilung

In diesem Schritt knnen Sie die gekauften Tickets an die h T verteilen. Beachten Sie bitte, nachdem Sie die Tickets verteilt haben, erhaiten Ihre Teil noch keine ichti bzw.
4_ Schritt- Abholung organisieren
Klicken Sie auf den Button "Abholung ieren”, um die & an |hre Teil u

Bei Fragen oder Problemen kontaktieren Sie uns bitte unter suppori@heumaakademie.de
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Im nachsten Schritt wahlen Sie bitte "Kontingent kaufen" (2), um die Tickets zu erwerben, welche
Sie spater auf die Teilnehmenden zuordnen.

GRUPPENANMELDUNGEN - UBERBLICK

i ANLEITUNG

Kontingente Teilnehmer
Sie haben noch keine Tickets gekauft. Klicken Sie auf "Kontingent kaufen”, um die Kongresstickets fiir lhre Klicken Sie auf "Teilnehmer f‘i"ZUﬁiQCff' und legen Sie Ihre Gruppe an. Sie kdnnen auch zu einem spéiteren
Gruppe zu bestellen. Die Vergabe/Verteilung von ft i an die istzu weitere Teilnehmer hinzufigen oder Ioschen.
einem spéteren Zeitpunkt maglich. Wir Ihnen, die ilung von i bis zum 12.04.2023

| abgeschlossen zu haben.
Kontingent kaufen @ Teilnehmer hinzufligen ’
fTnEm

Hier angekommen, finden Sie oben stehend die darauf folgenden Schritte (3). Unter "Ticket
wahlen" (4) sehen Sie als Dropdownmen die einzelnen Tickettypen, die Sie jetzt wahlen kdnnen.
Unter (5) lasst sich die Anzahl der gewtinschten Tickets entsprechend der benétigten
Teilnehmertypen auswahlen.

Mit dem Klick auf “Kaufen” (6) bestéatigen Sie die Auswahl und kénnen bei Bedarf weitere Tickets
hinzufiigen. Sobald Sie “Kostenpflichtig bestellen” (7) wéahlen, gelangen Sie zum Punkt Bezahlart.

KONTINGENT

4 ZUROCK TICKETS » BEZAHLART ) ZUSAMMENFASSUNG

Neues Kontingent

Typ
[P - Preis R o @
| e Y] aufen

BDI-Mitglied 120,00 € =
—— o <Z
Fachbesucher ohne Mitglied 210,00 € o4

Hier konnen Sie eine fir Sie interne Bestellnummer (8) hinterlegen, Ihre Rechnungsadresse
andern (9) und die Zahlungsart wahlen (10). Es stehen Ihnen Rechnung und Kreditkarte zur
Verfiigung. Nachdem Sie “Weiter” wahlen, kommen Sie zur Zusammenfassung.

BEZAHLART »

Zahlungsdetails

Bestelinummer far Sie intern <Z

Rechnungsadresse

Bezahlart

=

- e ]
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Hier finden Sie eine Aufstellung aller erworbenen Tickets, mit Klick auf "Kostenpflichtig bestellen”
(11) erfolgt die finale Bestellung.

KONTINGENT

JZIMUCK TICKETS » BEZAHLART »

| Zusammenfassung
Kongressteiinahme Ticket Mwst. preis
1x  Fachbesucher ohne Mitglied 9% 2006 |
Neftobetrag: MwSt: Betrag MwSt: Gesamtbetrag
17647¢€ 1900% 53¢ 21000€
Bezahlart Rechnung
Gesamtsumme 210,00 €

Zuriick $ Kostenpflichtig bestellen

AbschlieBend erhalten Sie diese Ubersicht. Uber "Gruppenregistrierung” gelangen Sie wieder in
die Gruppenanmeldung.

KONTINGENTE ERFOLGREICH GEBUCHT

@ Bestelliibersicht

Bestatigungs E-Mail gesendet an bqt65083@xcoxc.com

Zahlungsart Rechnung

Rechnungsnr. 2023BDRh035

Gesamtsumme 108000 €
Drucken
Zah I hi leg drucken O Rechnung drucken
» Weiter ...
Hotel Reservierung Hotel Reservierung
Abholscheine Laden Sie thre Abholscheine Abholen

D! I pflegen, Tickets verteilen... Gruppenregistrierung
Startseite Gehen Sie zuriick zur Startseite

Zum Hinzufligen von Teilnehmenden in Vorbereitung der anschlieRenden Verteilung der Tickets
wahlen Sie zurtick im Gruppenanmeldungsbildschirm “Teilnehmer hinzuftigen”.

GRUPPENANMELDUNGEN - UBERBLICK x
i ANLEITUNG
Kontingente Teilnehmer
Sie haben noch keine Tickets gekauft. Klicken Sie auf "Kontingent kaufen", um die Kongresstickets fir thre Klicken Sie auf "Teilnehmer hinzufiigen” und legen Sie lhre Gruppe an. Sie kinnen auch zu einem spéteren
Die Verg: ilung kaufte i die kot istzu Zeitpunkt weitere Teilnehmer hinzufiigen oder I&schen.
Zeitpunkt méglich. Wir ihnen, die Verteilung von Kongresstickets bis zum 12.04.2023
) abgeschlossen zu haben.

Kontingent kaufen Teilnehmer hinzufiigen

28. und 29. April 2023
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Auch hier erhalten Sie vorab eine kleine Anleitung.
Hinweise

Teilnehmer einzeln eingeben:

1. Klicken Sie auf "+ Neuer Teilnehmer”, um einen neuen Teilnehmer hinzuzufiigen.

2. Geben Sie eine personliche E-Mail-Adresse des Teilnehmers ein. Jede E-Mail-Adresse kann im
System nur einmal eingegeben werden.

3. Beachten Sie bitte, dass Sie alle mit * gekennzeichneten Felder ausgefiillt haben.

Gruppe mit Hilfe einer Excel-Vorlage hochladen:

1. Klicken Sie auf "Importieren” - "Template download”, um die Excel-Vorlage herunterzuladen.
2. Beachten Sie bitte, dass Sie alle mit * gekennzeichneten Felder vollstandig ausgefiilit haben.

3. Laden Sie die ausgefiilite Vorlage im Bereich "Importieren” hoch, Ihre Teilnehmer werden im
System hochgeladen.

Bei Fehlermeldungen priifen Sie bitte, dass Sie alle mit * gekennzeichneten Felder
vollstandig und korrekt ausgefiilit haben. Tippfehler bei der Anschrift oder E-Mail-Adresse
werden durch das System automatisch erkannt.

Wie oben zu lesen, erstellen Sie Uber “+Neuer Teilnehmer” (12) hé&ndisch einen neuen
Teilnehmenden. Hierflr ist eine eineindeutige E-Mailadresse erforderlich, die auch nur fir einen
Teilnehmenden genutzt werden kann. Alle Felder, die mit einem * gekennzeichnet sind, missen
ausgefllt werden.

TEILNEHMER ®

4 ZURUCK KONTINGENT TEINEHMER VERTEILUNG
| <8

Teilnehmertyp v Limportieren | & Export

Vomame * Nachname * Firma * Abteilung * Stratie * Pz* Stadt * Land * Teilnehmertyp * Anzahl

L importieren aepot

Durchaus angenehmer lassen sich viele Teilnehmer mit unserem Template hinzufligen, es ist
eine Exel-Vorlage, die Sie direkt hochladen kénnen, nachdem Sie diese vollstandig ausgefillt
haben. Dafur klicken Sie auf "Importieren”(13). Unter "Export"(14) konnen Sie auch bestehende
Gruppen exportieren, um diese fur einen anderen Kongress nutzen zu kdénnen.
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Der “Template-Download” (15) erfolgt ztigig und das Hochladen nach dem vollstéandigen Ausfillen
der Vorlage (16) ebenso. Bitte beachten Sie hierbei, dass die auszuftllenden Pflichtfelder mit
einem * markiert sind. Zudem sind fir einzelne Eingabefelder Dropdownmenus hinterlegt.

GRUPPENIMPORT x
4 K
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Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Easy Document Creator ._‘ Was mochten Sie tun?

== X Ausschneiden o =, = i b e = =
Arial ~|10 ~|A A = ¥ E® Textumbruch Standard b EFI 2 = €= X ! l!
sinfi EE Kopieren = H- A . = Bed' Al 'Iﬁa lle Zellenf tvorl. EEE' L“‘EEh -- t
:infligen 5 - F K !.! = A_‘ = ~A- = E E Verbinden und zentrieren ~ > 58 (y 000 1-60 00 ingte s labelle ellenformatvoriagen infigen Loschen Forma'
- ¥ Format bertragen ° LT Formatierung ~ formatieren ~ x = x =
Zwischenablage E Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen
19 e S
A A | B | C | D | E | B | G | H | | | J | K | L !
1 |Teilnehmer Typ* E-Mail* Titel Vorname* Nachname* StraBe* PLZ* Stadt* Land* Company* Abteilung HCP*
2 |Fachbesucher ohne Mitglied max.muster@muster.de Dr. Max Muster Musterplatz 12203 Berlin Deutschland Test Anleitung True
3 |Fachbesucher ohne Mitglied moritz. muster@muster.de Dr. med. Moritz Muster Musterstralie 12203 Berlin Deutschland test2 Anleitung False
4

Im nachsten Schritt kénnen Sie die Tickets auf die vorher hinzugefiigten Teilnehmenden verteilen
7).

GRUPPENANMELDUNGEN - UBERBLICK x

Kontingente Teilnehmer

f as Kongressteilnahme 2- Fachbesucher ohne... (
) Fachbesucher ohne Mitged

Kontingent kaufen @ Teilnehmer hinzufiigen | Teilnehmeriiste exportieren }
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1. Klicken Sie in die Zellen, um Teilnehmenden das jeweilige Ticket zuzuweisen.

2. Falls Sie nachtragliche Anderungen bei der Ticketverteilung vornehmen mussen, so
kénnen Sie dies direkt durch Klick in die entsprechende Zelle auf das bereits verteilte
Ticket tun. Hierdurch wird das Ticket von der betreffenden Person wieder gelost.

3. Sollten Sie nach Lésen des Tickets einzelne Personen aus lhrer Gruppe final entfernen
wollen, so wenden Sie sich bitte an die Kongressorganisation unter
support@rheumaakademie.de.

TEILNEHMER E3

4 ZURUCK KONTINGENT THLNEHMER VERVEILUNG ABHOLORGANISATION

@ e

[ suchen | SiiE
Alle Teilnehmer Kongrssicnhime

Dr. med. Moritz Muster &
Fachbesucher ohne Mitglied

Dr. Max Muster
Fachbesuchar ohne Mitglied
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Zum Schluss organisieren Sie noch die Abholung.
Bitte beachten Sie, dass die Abholscheine nach der Ticketverteilung nicht automatisch aus dem

System heraus an die Teilnehmenden versandt werden. Dies kdnnen Sie hier handisch einzeln

oder fur alle Teilnehmenden vornehmen. Alternativ kbnnen Sie die Abholscheine herunterladen
oder aber eine Sammelabholung vor Ort via E-Mail anfragen.

ABHOLUNG ORGANISIEREN
1

ZURDOK KONTINGENT TEIMEMMES VERTELUNG  ABHOLORGANISATION

Abholung organisieren
Stellen Sie ein,wie thre Gruppentednchmer ihre Dokumente bekommen

‘Sie haben folgende zwei Moglichkeiten
1. Abliolschein an Gruppe senden
2 Sammelabholung vor Ort
Abholscheine generieren
Referenznummer
wmm——
-
Y Nummer Y Teilnehmer Y Teilnehmertyp YEmail ‘Abholschein
s Dr. med. Moritz Must
002 R Fachbesucher chne Mitglied moritz muster@muster.de o
e Musterstrae Berlin Deutschiand
[ e oo |
Dr. Max Muster
001 Fachbesucher ohne Mitglied max muster@musterde o
ey Musterplatz Berlin Deutschiand " S
oo . > 10

Abholscheine senden

Dies ist eine nicht umkehrbare Aktion. Jeder Teilnehmer erhélt eine E-Mail und muss
somit vor Ort sein Namensschild, Tickets und Gutscheine selbststandig abholen. Sie
konnen jedoch die einzelnen Abholscheine laden.




