
Registrierung als Aussteller
Anleitung zur Nutzung der Ausstellerregistrierung

Wir freuen uns, Sie bald als Aussteller auf dem Gelände der Messe München 
zu begrüßen. Um alle Services nutzen zu können, müssen Sie sich zunächst für 
den Aussteller-Shop registrieren.

Über den Link aus unserer Mail gelangen Sie zur Registrierungsseite (unten).

1 Persönliche Informationen angeben

2 Ausstellerinformationen angeben

3 Rechnungsempfänger angeben

4 Registrierung abschließen

Geben Sie hier Ihren 
Vor- und Nachnamen 
ein und legen Sie ein 
Passwort fest.

Klicken Sie anschließend 
auf ‚Registrieren‘.

Auf den folgenden Seiten wird erklärt, was es im 
weiteren Anmeldeprozess zu beachten gibt:

(falls noch nicht hinterlegt)



1. Persönliche Informationen angeben

Im ersten Schritt werden einige persönliche Informationen 
zu Ihnen als Ansprechpartner*in abgefragt, sofern diese 
nicht bereits für Sie hinterlegt sind.

Wählen Sie Ihr Geschlecht 
und Ihre Sprache aus.

Geben Sie hier den Namen des Unternehmens 
ein, für das Sie tätig sind. Dieses kann vom 
ausstellenden Unternehmen abweichen.
Es wird automatisch nach vorhandenen Einträgen 
gesucht.

Ihr Unternehmen befindet sich 
bereits in der Datenbank

Es gibt noch keinen Eintrag zu Ihrem 
Unternehmen

Legen Sie 
einen neuen 
Eintrag an.

Falls Sie die Umsatzsteuer-ID nicht 
kennen, lassen Sie dieses Feld aus.

Eintrag doch 
nicht erstellen.

Name, Adresse & 
Unternehmensart
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(falls noch nicht hinterlegt)



2. Ausstellerinformationen angeben

Als nächstes geben Sie an, welches Unternehmen der 
offizielle Aussteller ist. Falls es sich hierbei nicht um das 
Unternehmen handelt, für das Sie selbst tätig sind, ist dies an 
dieser Stelle anzugeben.

Hier steht nun das 
Unternehmen, das 
Sie im vorherigen 
Schritt ausgewählt 
haben.

Falls ihr Unternehmen selbst der Aussteller ist, wählen 
Sie ‚Mein Unternehmen‘ aus.
Ansonsten wählen Sie ‚Ein anderes Unternehmen‘.

Suchen Sie hier nach dem 
ausstellenden Unternehmen. 
Falls dieses nicht gefunden wird, 
legen Sie über ‚Neues 
Unternehmen erstellen‘ einen 
Eintrag an (siehe vorherige Seite).
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3. Rechnungsempfänger angeben

In diesem Schritt geben Sie an, welches Unternehmen der 
Rechnungsempfänger ist.

Hier sehen Sie 
Ihre bisherigen 
Einträge.

Wählen Sie aus, ob es sich beim Rechnungsempfänger um 
Ihr eigenes oder um ein anderes Unternehmen  handelt.

Tragen Sie 
eine Kunden- 
referenz ein
(ggf.)

Falls Sie Ihre 
Rechnungen per 
E-Mail erhalten 
möchten, geben 
Sie diese an.

Falls es sich um Ihr 
Unternehmen  handelt, wählen 
Sie ‚Mein Unternehmen‘ und 
füllen die restlichen Felder aus.

Falls es sich um ein anderes 
Unternehmen  handelt, wählen 
Sie ‚Ein anderes Unternehmen‘. 

Daraufhin erhalten Sie wieder die 
Option, nach dem Unternehmen 
zu suchen. Wird kein Eintrag 
gefunden, legen Sie diesen neu 
an (‚Neues Unternehmen 
erstellen‘).
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Bestätigen Sie die Kenntnisnahme des 
Hinweises, dass im Falle einer 
nachträglichen Adressänderung eine 
Bearbeitungspauschale von 150€ erhoben 
werden kann.
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4. Registrierung abschließen

Sie sind fast fertig mit der Registrierung. Nun können Sie Ihre 
Angaben noch einmal überprüfen. Falls die Zustellung der 
Rechnung an ein anderes Unternehmen erfolgen soll, können 
Sie das hier angeben.

Hier sehen Sie 
Ihre  bisherigen 
Einträge.

Setzen Sie ein Häkchen, falls die 
Rechnungszustellung nicht an das 
Unternehmen erfolgen soll, das Sie als 
Rechnungsempfänger eingetragen haben.

So gelangen Sie zum Shop:

Der Link zum Aussteller-Shop ist in allen 
E-Mails enthalten, die Sie von der Messe 
München erhalten.

Wählen Sie das Unternehmen, an das 
die Rechnung zugestellt werden soll. 
Falls es sich um ein anderes 
Unternehmen handelt, verfahren Sie 
wie in den vorherigen Abschnitten.
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