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USER GUIDE

Bestellung von Ausstellerausweisen
und Besuchergutscheinen
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Ausstellerausweise und Gutscheine

Kunden mit Gutscheinen auf die Messe einladen und lhren Mitarbeitern Aussteller-
ausweise zuweisen: Mit dem Ticketing-System der Messe Miinchen erledigen Sie

das schnell und einfach. Und Sie behalten dabei immer den Uberblick tiber alle Ihre
bestellten Gutscheine und Ausstellerausweise. Dieser User-Guide informiert Sie tiber

.
3 die wichtigsten Schritte.
v



So bestellen Sie Ausstellerausweise und Gutscheine

Schritt 1: Im Aussteller-Shop anmelden

Bitte melden Sie sich zuerst im Aussteller-Shop der bauma mit den
Zugangsdaten lhres Messe Miinchen Accounts an. Als neuer Ausstel-
ler der bauma erhalten Sie Ihre initialen Zugangsdaten per E-Mail.
Unter der Rubrik Ausweise und Tickets finden Sie die Kategorien
Ausstellerausweise und Gutscheine.

Tipp: Achten Sie bei der Bestellung von
Ausstellerausweisen und Gutscheinen
unbedingt darauf, dass Sie jeweils
auch den Stand auswabhlen, fiir den Sie
bestellen mochten.
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Schritt 2: Ticketing-System nutzen

Im Ticketing-System stehen Ihnen folgende Funktionalitaten
zur Verfligung:

o Ausstellerausweise und Gutscheine bestellen

o die erforderlichen Personendaten lhrer Kunden oder
Mitarbeiter eingeben oder einfach als Excel-Datei hochladen

o jederzeit alle Informationen zu lhren Ausstellerausweisen
und Gutscheinen einsehen - zum Beispiel, welche tatsachlich
eingelost oder zum Messebesuch genutzt wurden.

Der grof3e Vorteil fiir Ihre Kunden und Mitarbeiter: Sobald diese

ihre Tickets personalisiert haben, werden die Tickets per E-mail als

Mobile Ticket und Print@home-Ticket versendet. Das Mobile Ticket
flir Smartphone und Tablet ermdglicht lhnen und lhren Kunden den
Zutritt ohne vorherigen Druck des Tickets.



So bestellen Sie Ausstellerausweise

Im Bereich Ausstellerausweise kdnnen Sie diese fiir sich

Ausorliersusweise L
selbst und Ihre Mitarbeiter bestellen sowie Informationen =
seei ®.... O
zum Status lhrer Ausweise einsehen. :
@ Ausstelermanes e beatelen ,@ Aussteleraumecise re- cew3ten

Folgende Meniipunkte stehen zur Auswahl:

o Ausstellerausweise bestellen: Hier weisen Sie sich und
Ihren Mitarbeitern Ausweise zu.

Ausstellerausweise verwalten: Hier erhalten Sie Informa-
tionen zum Status der Ausstellerausweise lhrer Mitarbeiter.
Zusatzlich kdnnen Sie die E-Mails mit dem Ausstellerausweis
erneut versenden, bereits registrierte Ausweise herunterla-
den oder sperren.

(o]

o

Ein weiterer Service fiir Sie: Das System verfligt Giber
eine Suchfunktion und verschiedene Filtermoglichkeiten.
Um mit den Daten komfortabel arbeiten zu kdnnen, haben
Sie die Méglichkeit, die Ubersichtsliste als PDF, CSV- oder
Excel-Datei herunterzuladen.

Tipp: Links oben in der blauen Hauptmeniileiste sehen Sie, wie viele kostenlose Aus-
stellerausweise lhnen flir den im Aussteller-Shop ausgewahlten Stand zur Verfligung
stehen. Das Menli links zeigt Ihnen auBerdem, welchen Schritt Sie gerade
bearbeiten. Um zuriick auf die Ubersichtsseite zu gelangen, klicken Sie

auf das Messe Miinchen Logo in der linken oberen Ecke.

Ausstellerausweise bestellen Ubrigens: Die Ausstellerausweise

beinhalten nun auch die kostenfreie

fr St — Ausstellerservices —  Ausstellaraciweise bestellen

Nutzung der offentlichen Verkehrs-
mittel in Miinchen (MVV).

I wt 1. Vorgang starte > 1. Vorgang starten

et kisinen Sie Been und sich seltat Baweisen und diese duekt per Mail versenden. Tipp: in cer He

Waihlen Sie einen Registrierungsprozess

' Registrierung mit E-Mail Versand
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Offnen Sie den Meniipunkt Ausstellerausweise bestellen.

o
.1 Vorgang starten: Hier erhalten Sie Informationen zum Registrier- Tipp: Bitte klicken Sie bei manueller Eingabe
prozess und gelangen iiber nichster Schritt zur Ticketauswahl. :  aufEintrage hinzufiigen, um die von Ihnen
i angegebenen Daten zu (ibernehmen.
2_ Ticketart auswihlen: Dieser Schritt wird automatisch tiber- ©

=—0

sprungen, da Sie aufgrund der Abrechnungssystematik zur
bauma keine Vorauswahl der Tickets vornehmen miissen.
@ Abgerechnet werden die Tickets nach Anzahl der genutzten Tage.

3_ E-Mail-Vorlage wihlen: Mit der E-Mail-Vorlage laden Sie Ihre
Mitarbeiter ein. Nutzen Sie die Sprachauswahl, um die E-Mail auf
Deutsch oder Englisch zu verschicken. @ Im Rahmen Ihrer ak-
tuellen Bestellung werden alle E-Mails in der gewdhlten Sprache
versendet.

4 Personendaten: Hier geben Sie die Daten der Mitarbeiter ein,
denen Sie Ausstellerausweise zuweisen mochten. Das funk-
tioniert wahlweise manuell oder Giber das Hochladen einer
Excel-Liste. Bitte achten Sie darauf, fiir jeden Mitarbeiter eine
personalisierte E-Mail-Adresse anzugeben. Der Mitarbeiter
erhalt, nach erfolgter Personalisierung, seinen Ausstellerausweis
direkt per E-Mail und kann das Mobile Ticket zum Zutritt nutzen.

5 Eingaben priifen: Sie konnen Ihre Angaben, inklusive der
Spracheinstellung fiir den E-Mail-Versand, noch einmal priifen.
Ist alles korrekt, klicken Sie einfach auf Bestellung abschlieBen
und Ihre Ausstellerausweise werden unmittelbar versendet.
Ansonsten nutzen Sie bitte die Optionen unten im Fenster, um
den Prozess abzubrechen oder Korrekturen vorzunehmen.

6_ Bestitigung: Hier sehen Sie, dass die E-Mails an Ihre Mitarbeiter
verschickt wurden.

7 Versand: Die Absender-E-Mail-Adresse lautet:
ticketing@messe-muenchen.de.
@ Geben Sie die Absenderadresse an lhre IT-Abteilung weiter,
um sicherzustellen, dass die Ausstellerausweise in der Inbox bei

lhren Mitarbeitern ankommen.



So laden Sie lhre Kunden auf die Messe ein

Laden Sie Kunden und potenzielle Geschéftspartner auf
die Messe ein! Eine professionell organisierte Einladungs-
kampagne hat viele Vorteile: noch mehr Standbesucher,
verstédrkte Kundenbindung und beste Voraussetzungen fiir
intensives Networking. Sie konnen Gutscheine bestellen,
Besucher einladen und Ihre Einladungen verwalten.

In der Ubersicht sehen Sie jederzeit vor, wahrend und nach
der Veranstaltung, wer lhren Gutschein bereits online ein-
geldst und genutzt hat.

Ubrigens: Die Besuchergutscheine beinhalten nun auch
die kostenfreie Nutzung der 6ffentlichen Verkehrsmittel
in Miinchen (MVV).

Folgende Meniipunkte stehen lhnen zur Auswahl:

o Gutscheine bestellen: Ordern Sie jetzt Gutscheine fiir lhre Kunden.

o Besucher einladen oder die Online-Gutscheine als Excel-Datei
herunterladen: Nutzen Sie Kampagnen zur Einladung lhrer Kunden,
um verschiedene Zielgruppen trennen, ibersichtlich gliedern und
mihelos verwalten zu kdnnen.

o Gutscheine und Einladungen verwalten: Hier finden Sie eine
Ubersicht aller von Ihnen iiber das Kampagnentool eingeladenen
Kunden sowie der bereits online registrierten und zum Zutritt
genutzten Gutscheine.

@ Nutzen Sie die Exportfunktion und laden Sie sich die Daten als
Excel oder CSV Datei herunter. So kénnen Sie alle Informationen zu
Auswertungszwecken bequem weiterverarbeiten.

o Bestellte Gutscheine: Liste Ihrer Gutscheinbestellungen.

Gutscheine fiir Besucher =

o= O

@ Gutscheine bestellen

@ Gutscheine und Einladungen verwalten

Ausstellerausweise =)

@4

® Ausstellerausweise bestellen

.

(‘D Besucher eiiflaéen

@ Bestelhe Gutscheine

91

@ Ausstellerausweise verwalten



Schritt 1: Gutscheine fiir lhre Kunden bestellen

Unter diesem Menupunkt bestellen Sie die bendtigte Anzahlan
Gutscheinen.

Sie konnen Online-Gutschein-Nummern auch im Rahmen eines
Print-Mailings versenden. Wichtig ist hierbei, dass Sie Ihre Kunden
unbedingt auf die notwendige Online-Einlosung des Gutscheins
unter bauma.de/tickets hinweisen.

Es gibt vor Ort auf der Messe keine Moglichkeit Gutscheine
einzuldsen. Dies ist ausschlieBlich online moglich.

@ Es werden lhnen ausschlieRlich zum Messebesuch genutzte Gut-
scheine in Rechnung gestellt. Die Preisstaffel entnehmen Sie bitte
dem entsprechenden Merkblatt.

Bestellung von Online-Gutscheinen:
Tragen Sie die gewlinschte Anzahlim
Feld Menge ein. Wahlen Sie anschlie-
Rend die Versanddaten aus und geben
Sie hier ein, an welche E-Mail-Adresse
Ihre Bestellung gesendet werden soll.
SchlieRen Sie lhre Bestellung nach Uber-
prifen der Daten ab.

tuarmia | Hae: A& S2end 111

Bestellung - Auswahl der gewlnschien Artikel

A Stwt — Gutschene fir Besuchir —  Bastelung

Artikelauswah)

Bithe tragen Sia hier die ANZahl der Gutscheine ein, die Sie Destalien Mochien Bestitigen S5 die AnZahi unten mit @inem KIick auf Zum Warenkor Ninzufigen, Die ACrechnung Iver Gulscheine erfoig pemid Mienoia

Haben Sie Fragen D.r Bestebung won Gutschaingn? Linger User Gusde gibt Inen nitzicne Tipgs:
@ Verwenden Sie die Online-Gut- e Aarctmang s © e
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Ganmall Mercsiatt

gen. Mitdem Link kann sich |hr Kunde Orine Gutschen GoGroen Tageetsat
direkt registrieren, ohne die Gutschein-

Nummern manuell eingeben zu miissen.




Schritt 2: Besucher einladen

Offnen Sie den Meniipunkt Besucher einladen oder die
Online-Gutscheine als Excel-Datei herunterladen.

Sie finden am unteren Rand des jeweiligen Fensters verschiedene
anklickbare Optionen, um den Prozess zu steuern.

_lo Vorgang starten: Nutzen Sie Kampagnen, um Ihre Kunden ein-
zuladen, um verschiedene Zielgruppen zu trennen, tibersichtlich
zu gliedern und bequem zu verwalten. Sie konnen eine neue
Kampagne starten (Neue Kampagne) oder eine vorhandene
nutzen (Kampagne wéhlen).

@ Vergeben Sie eindeutige Kampagnennamen. Dieser erscheint
auch in der Ubersicht Ihrer eingeladenen Besucher und erleich-
tert Ihnen somit die Auswertung.

,Eo Kampagnenart auswahlen: Hier kdnnen Sie entscheiden, ob Sie
Ihre Besucher per E-Mail einladen oder die Online-Gutscheine als
Excel-Datei erhalten mochten.

Kampagnenart: Einladung per E-Mail

.1 Ticketart auswihlen: Hier sehen Sie die Anzahl Ihrer bestellten
Gutscheine.

.2, E-Mail-Vorlage wihlen: Mit der E-Mail-Vorlage laden Sie Ihre
Kunden ein. Sie enthalt einen Link, Giber den Ihr Kunde sein
Ticket registrieren kann. Nutzen Sie die Sprachauswahl, um
die E-Mail auf Deutsch oder Englisch zu verschicken. Im Rahmen
Ihrer aktuellen Kampagne werden alle E-Mails in der gewdhl-
ten Sprache versendet. Bitte machen Sie lhre Kunden zudem
unbedingt beim Versand der Gutscheine auf die notwendige
Online-Registrierung unter www.bauma.de/tickets aufmerk-
sam. Eine Einlosung von Online-Gutscheinen ist vor Ortin
den Eingdngen nicht moglich.

3_ Personendaten: Hier geben Sie die Daten der Kunden ein, die
Sie als Besucher einladen m&chten. Das geht wahlweise manuell
oder tiber das Hochladen einer Excel-Liste.

@ Bitte legen Sie fiir jede Person im Rahmen dieser Kampagne
eine eigene E-Mail-Adresse an. Nur so erhalt Ihr Kunde das Ticket
direkt per E-Mail und kann das Mobile Ticket nutzen.

.4 Eingaben priifen: Sie konnen Ihre Angaben, inklusive der
Spracheinstellung fiir den E-Mail-Versand, final priifen. Ist
alles korrekt, klicken Sie auf Bestellung abschlieBen und
die E-Mail mit dem Gutschein wird unmittelbar versendet.
Ansonsten nutzen Sie bitte die Optionen unten, um den
Prozess abzubrechen oder lhre Angaben zu korrigieren.

.5, Bestitigung: Die Gutscheine wurden per E-Mail an die von
Ilhnen eingeladenen Personen verschickt.

Kampagnenart: Online-Gutscheine als Excel-Datei

.1 Ticketart auswihlen: Hier sehen Sie zunichst alle Online-
Gutscheinbestellungen, die Sie bisher getatigt haben.
Wahlen Sie nun das Gutscheinkontingent aus, aus dem Sie

Ihre Kunden einladen méchten.

,Eo Gewiinschte Menge der Tickets auswahlen.

éo Eingaben priifen: Sie konnen Ihre Angaben, final priifen.
Ist alles korrekt, klicken Sie auf Bestellung abschlieBen und
die E-Mail mit dem Gutschein wird unmittelbar versendet.
Ansonsten nutzen Sie bitte die Optionen unten, um den
Prozess abzubrechen oder lhre Angaben zu korrigieren.

,ﬁo Bestellung abschlieBen: Bitte laden Sie sich Ihre Online-
Gutscheine als Excel-Datei herunter.

Unter dem Punkt ,, Ticketmodell* haben Sie die Wahl
zwischen der 1:1 und der 1:n Variante.

Beim 1:1 Modell kann eine Gutscheinnummer gegen ein
Ticket getauscht werden. Beim 1:n Modell kann der Code,
den Sie selbst vergeben, mehrfach gegen Tickets getauscht
werden.

Haben Sie bei einem Artikel das Ticketmodell 1:n gewahlt,
konnen Sie hier einen eigenen Code vergeben, der im Ticket-
Shop eingelost werden kann.

Beim 1:n-Modell gibt die ausgewahlte Menge die maximale

Anzahl an Einlosungen fiir diesen Code an.

Zu beachten ist hierbei, dass jede Person, die den Code kennt
diesen auch zur Einlésung verwenden kann.




Tipp: Nutzen Sie den Service Kampagnen anlegen unter der Rubrik
Besucher einladen und verschicken und verwalten Sie damit Ihre
Gutscheine einfach und tibersichtlich. Mithilfe einer Kampagne kdnnen

Sie die Gutscheine direkt aus dem Bestellsystem an lhre Kunden

versenden und jederzeit nachvollziehen, wer Tickets registriert und

eingelost hat.

@ sie erhalten die Online-Gutschein-Nummern und Online-Gutschein-

Links nach der Bestellung als Link zum Download.
Sie konnen diese mit einer eigenen E-Mailing-Kampagne an |hre
Kunden verschicken. Hierbei sollten Sie darauf achten, dass Sie

sich bereits verwendete Gutschein-Nummern markieren, um eine

Doppelverwendung auszuschlief3en.

Schritt 3: Gutscheine und Einladungen
verwalten

Hier erhalten Sie Informationen zum Status der Gutscheine
Ihrer Kunden. Zusatzlich konnen Sie Einladungs-E-Mails erneut
versenden, registrierte Tickets herunterladen oder sperren.

© Sollten Sie Online-Gutscheine auRerhalb des Systems an
Kunden verschickt haben, so sehen Sie diese erst dann in der
Ubersicht, wenn sich der Kunde online registriert hat.

Bestellte Gutscheine

Hier sehen Sie auf einen Blick alle Ihre Gutscheinbestellungen.
Sie konnen diese Liste auch als Excel-Tabelle herunterladen.
Zusatzlich finden Sie Informationen zur Bestellmenge sowie zur
Anzahl iiber das System versendeter und tatsachlich genutzter
Gutscheintickets.

Sie haben an dieser Stelle auRerdem die Méglichkeit, sich

die Excel-Liste mit den Online-Gutschein-Nummern und
Online-Gutschein-Links, die Sie nach der Bestellung per E-Mail
erhalten haben, nochmals herunterzuladen.

@ Die Downloadmdglichkeit finden Sie in der blauen Leiste am
oberen Bildschirmrand unter Aussteller > Downloadiibersicht.




Die drei bauma Gutschein-Optionen

1. Versand von Online-Gutscheinen per
Online-Kampagnentool

Effektives Einladungs-Management

Der einfachste und unkomplizierteste Weg lhre Kunden per
Online-Gutschein zur bauma einzuladen? Uberlassen Sie das einfach
uns - genauer gesagt: dem Online-Kampagnentool des neuen
Ticket-Systems. Ein paar Klicks und der Versand erfolgt automatisch.

Maximale Vorteile bei minimalem Aufwand:

o Sie nutzen unsere vorformulierte und im System hinterlegte
Einladungs-E-Mail - so miissen Sie keine eigene Versand-
kampagne aufsetzen.

o Der Online-Gutschein-Link fiir den Empfanger wird automatisch
in die E-Mail integriert und leitet ihn direkt zur Registrierung
weiter, wo der Kunde lediglich seine persénlichen Daten ergénzt.

o Die Einladungs-E-Mail mit den Gutschein-Links kann Gber die
Gutscheinverwaltung jederzeit erneut versendet werden.

o Das System erfasst alle verwendeten Gutschein-Nummern/-links
und verhindert so Vergabefehler.

o Sie konnen die bereits versendeten Gutscheine jederzeit online
einsehen und den Registrierungsstatus nachverfolgen.

2. Versand von Online-Gutscheinen per
€-Mail

Individualisierte E-Mails

Um Sie auch bei dieser Versandart bestmaglich zu unterstiitzen, stellen
wir lhnen als Basis ein Musteranschreiben fiir Kundeneinladungen zur
Verfligung. Diese Option bietet individuellen Gestaltungsspielraum,
erfordert aber ein sorgféltiges Handling der Gutschein-Nummern.

Kontakt

Messe Miinchen GmbH Tel. +49 89 949-11348
bauma

Messegelande info@bauma.de
81823 Miinchen, Deutschland bauma.de

lhre Checkliste - darauf sollten Sie achten:

o Beim E-Mail-Versand von Online-Gutscheinen lasst sich im System
nicht nachverfolgen, wen Sie bereits eingeladen haben. Achten
Sie deshalb bitte darauf, Online-Gutschein-Nummern und
Online-Gutschein-Links nicht doppelt zu vergeben.

o Alles, was lhre Besucher zur Gutschein-Einlésung wissen miissen,
finden Sie in unserem individualisierbaren Musteranschreiben
fiir Kundeneinladungen.

3. Der postalische Versand von
Online-Gutscheinen

Einladungs-Management in gedruckter Form

Sie mochten lhren Kunden eine Einladung in Papierform tibergeben?
Oder Sie verfiigen nicht tiber alle E-Mail-Adressen lhrer potenziellen
Besucher? Dann nutzen Sie den postalischen Versand von Online-
Gutscheinen - zum Beispiel per Serienbrief oder individuell
gestaltetem Print-Gutschein. Diese Option erfordert ein
manuelles Einfiigen der Gutschein-Nummern.

lhre Checkliste - darauf sollten Sie achten:

o Bitte achten Sie besonders darauf, die Mehrfachverwendung von
Gutschein-Nummern auszuschlief3en.

o Alles, was lhre Besucher zur Gutschein-Einlésung wissen miissen,
finden Sie in unserem individualisierbaren Musteranschreiben
fiir Kundeneinladungen.

o Fir gedruckte Einladungen stellen wir hnen einen Gutschein-
Vordruck zum Download zur Verfiigung, den Sie mit lhrem Logo
und eigenen Textbausteinen befiillen konnen.



