Bedienungsanleitung zum
Kunden-Redaktions-System www.tagungsorte.info

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,
auf den folgenden Seiten ist Schritt flir Schritt erklart, wie Sie Ihren Eintrag innerhalb weniger

Minuten selbst erstellen. Wenn lhnen bereits Zugangsdaten vorliegen, lesen Sie bhitte direkt
beim Abschnitt ,Il. Anmeldung mit Zugangsdaten* weiter.

|. Anmeldung fur Neukunden

Tipp: Wir empfehlen Ihnen, zundchst den Eintrag mit den Kontaktdaten anzulegen, zu speichern
und abzuschliel3en. Mit Ihren persénlichen Zugangsdaten, die Sie direkt im Anschluss erhalten,
kénnen Sie dann jederzeit bequem weitere Angaben erfassen.

Schritt 1: Auswahl der Eintragsgruppe

Uber den Link ,jetzt Kunde werden!* auf der Login-Seite (Startseite www.tagungsorte.info
- ,Anmeldung“) gelangen Sie zur Auswabhlseite.

Wabhlen Sie Uber das Auswahlmenu (Klappliste) die Eintragsgruppe aus, die lhrem Leistungs-
angebot am besten entspricht (Abb. 1). Klicken Sie dann auf Eintrag anlegen.
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Abb. 1 Auswahl der Eintragsgruppe

LI Eintrag anlegen | Auswahl-Tipp



Schritt 2: Prasentation erstellen

Ein vollstandiger Eintrag enthalt sehr viele hilfreiche
Informationen fiir Eventplaner. Um lhnen eine Vorstellung
von lhrer fertigen Prasentation zu geben, ,lUberarbeiten”
Sie im Folgenden einen entsprechenden Mustereintrag mit
Ihren Daten.

Durch Klick auf einen Informationsbereich (Abb. 2) 6ffnen
Sie das gewiinschte Teilformular fur die Dateneingabe.

Das Ampelsystem (siehe Abb. 3) zeigt an, ob Sie diesen
Informationsbereich mit lhrer Eintragsberechtigung 6ffnen
und bearbeiten kénnen oder ob dieser fiir die Bearbeitung
gesperrt ist. Zu Beginn der Erfassung besteht in der Regel
die Berechtigung ,Basis", mit der die Informationsbereiche
.Kontaktdaten" und ,Kapazitat" bearbeitet werden kénnen.
Andere Bereiche sind noch gesperrt (siehe Abschnitt lIl.
Eintrags-Upgrade).

Offnen Sie durch Klick das Formular. Das Formular 6ffnet
sich in einem neuen Fenster.

@ Bersic

Karte

@ Bereich kann bearbeitst werden

Ubersicht Tagen Freizeit Bilder

g Bereich kann bearbeitet werden

Ubersicht Tagen Freizeit Bilder

Bereich 'Rontakidsten’

hearbeiten?
Abb. 2 Informationsbereich Kontaktdaten vor Bearbeitung

[ Formular Gffrnen |

@ Bersich

Karte

Abb. 3 Bestatigungsfenster zur Bearbeitung des Teilformulars
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Nun beginnen Sie mit der Eingabe lhrer Daten (Abb. 4). Geben Sie im ersten Feld den Namen
Ihres Unternehmens ein, so wie er in wenigen Minuten auf der Website www.tagungsorte.info

zu lesen sein soll. Fahren Sie fort mit der Eingabe der Adresse usw.

Da der Standort Ihres Hauses firr die Suche indiziert werden muss, erfolgt die Adressangabe
durch Auswahl in umgekehrter Folge — Land, Bundesland, Ort. In der Regel ist Ihre Stadt / Ihr
Ort bereits in der Datenbank vorhanden und kann ausgewahlt werden. Erscheint Ihr Ort nicht
in der Auswahl Uberprifen Sie bitte zunachst, ob Land und Bundesland korrekt ausgewahlt

wurden. Wenn dies der Fall ist, wéahlen Sie die Option ,Neue Stadt anlegen®.

Mit ,* gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder. Bitte beachten Sie, dass die
Eingabe von Sonderzeichen nicht mdglich ist.

Uber die Schaltflache ,Daten speichern“ schlieRen Sie die Bearbeitung des
aktuellen Abschnitts ab. Sollte der Fensterinhalt nicht automatisch wechseln,
Uberprifen Sie bitte die von Ihnen eingegebenen Daten.

Wenn ein (Pflicht-)Feld nicht oder nicht korrekt ausgefillt wurde, finden Sie einen
entsprechenden Hinweis bei dem Eingabefeld. Bitte korrigieren Sie Ihre Eingabe
und wiederholen Sie den Klick auf ,Daten speichern”.

Als néchstes erscheint die Kartenansicht lhres Standorts. Durch ,Daten speichern®
legen Sie den Standort in der Karte fest und das Fenster schlief3t sich.

i
i
m
11
m
i
(=1
i
m
(=1
3
m
i

Himweis: im Bazis-Eintrag nicht enthaltene Formularfelder =ind deaktiviert

[ jetzt informisren und wechzeln |

Mame der Tagungsstitte = (1)

Hotel 2urF‘|

Namenszusatz (i)

Zuordnung Land * Zuordnung Bundesland (D)
Bitte wahlen =l |Bitte wanlen |

Postleitzahl = Cort *

Abb. 4 Formular Kontaktdaten
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In dem Informationsabschnitt, der von Ihnen bearbeitet wurde, erscheinen
jetzt anstelle der Musterdaten die von lhnen erfassten Daten (Abb. 5).

Wenn Sie daran etwas korrigieren méchten oder einen Fehler entdecken,
kdnnen Sie durch Klick auf den Bereich und Wiederholung der o. g.
Schritte direkt Anderungen vornehmen.

Die Bearbeitung der anderen Informationsbereich funktioniert nach dem

gleichen Prinzip.

Bereiche mit roter Ampel

Fur Anbieter der Veranstaltungswirtschaft stehen verschiedene
Eintragungsarten zur Verfiigung, die sich hinsichtlich des Umfangs
unterscheiden (Basis-, BasisPlus-, Premium-Eintrag). Erscheint bei Klick
auf einen Informationsabschnitt ein Hinweis mit einer roten Ampel (Abb. 6),
missen Sie |hre Eintragsart wechseln, um den Abschnitt bearbeiten zu
kénnen.

Um sich Uber Umfang und Preise der betreffenden Eintragsarten zu
informieren, klicken Sie auf den Link ,jetzt informieren und wechseln®“.

Wichtiger Hinweis: Uber den Link ,jetzt informieren und wechseln® kénnen

@ Bereich kann bearbeitet werden @ Bereicl
Ubersicht Tagen Freizeit Bilder Karte

Hotel zur Post

Hotel zur Post
Bottroper Str. 20
45141 Essen g Bereich erferdert andere Eintragzart
Deutzchland (Mordrhein-Westfalen)
Fon: +4% 201 8316225
Bilder Karte

Abb. 5 Bearbeiteter Informations- Bereich 'Titelhild'
bereich Kontaktdaten erfordert Eintragzart
'‘BasizPlus' oder 'Premium'.

[ jgt=t informieren und

Sie sich Uber die erweiterten Eintragsmaoglichkeiten unverbindlich informieren. Ein Wechsel auf wechzeln ]

eine andere Eintragsart ist damit noch nicht verbunden. Uber den Link ,Upgrade abbrechen*

gelangen Sie zum Eintragsformular zurick.

Wie Sie die Eintragsart wechseln, um weitere, wichtige Daten fur Eventplaner eingeben zu

kénnen, erfahren Sie im Abschnitt 1. Eintrags-Upgrade”.

Abb. 6 Fur die Bearbeitung gesperrter Informationsbereich
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Mit welcher Eintragsart ein Informationsabschnitt bearbeitet werden kann, sehen Sie auch an
der Uberschrift des jeweiligen Abschnitts (ab Basis-, BasisPlus-, Prmium-Eintrag).

Vorschau ansehen

Nachdem Sie Ihre Daten in den verschiedenen Informationsbereichen eingetragen haben, kén-
nen Sie sich lhre Prasentation Giber den Schalter ,Vorschau” ansehen (Abb. 7), der sich ober-
halb und unterhalb des Formularbereichs befindet.

Die Vorschau verlassen Sie durch den Link ,Vorschau schlieRen® in der rechten Infobox oder
durch SchlieRen des Fensters.

Schritt 3: Eintrag abschliel3en

Wenn Sie lhre Prasentationsdaten erfasst haben, missen Sie die Bearbeitung Gber den Schal-
ter ,weiter” (Abb. 8) abschlieRen. Der Schalter befindet sich sowohl oberhalb als auch unterhalb
des Formularbereichs.

Wichtiger Hinweis: Die Dateneingabe muss zwingend Uber den Schalter ,3 abschliel3en / wei-
ter* verlassen werden. Erst damit werden die von Ihnen erfassten Eingaben in der Datenbank
gespeichert. Wird die Anwendung aus irgendeinem Grund vorher verlassen, missen samtliche
Daten erneut eingegeben werden.
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ansehen

Sehen Sie gich Ihren Eintrag
in der Yerschau an, 20 wis
Interegzenten ihn 2ehen:

“orzchau I

Abb. 7 Vorschau ansehen

ab=chliefen

Schlieften Sie die
Bearbeitung lhres Eintrags
hier ab:

weiter

Abb. 8 Bearbeitung schlieBen
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Schritt 4: Kundendaten eintragen
Wenn Sie die Eingabe Ihrer Prasentationsdaten erfolgreich abgeschlossen haben, erscheint
automatisch das Kundendaten-Formular (Abb. 9). Kontaktdaten
Die hier zu erfassenden Daten werden nicht veréffentlicht und dienen ausschlieRlich dem L

. Kontaktaufnahme der A. Sutter Fair Buzinezz GmbH mit Ihnen.
Herausgeber zur Kontaktaufnahme mit lhnen.

Die mit ,** gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder. Geben Sie in die Felder ,Ansprech-

partner* ausschlieflich lhre persdnlichen Daten ein. Bitte beachten Sie insbesondere, dass
an die einzutragende E-Mail-Adresse die Zugangsdaten versendet werden, mit denen der

Eintrag jederzeit gedndert werden kann.

Name der Firma *

A. Sutter Fair Buginess GmbH

Durch ,Daten speichern“ am Ende des Formulars schlieBen Sie den Vorgang ab. Namenszusatz

Stralke / Hausnummer *

Postleitzahl = Oirt *

Abb. 9 Formular Kundendaten
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Schritt 5: Bestatigung

Zusammenfassung lhres Eintragungsauftrages

In dieser Ubersicht (Abb. 10) kénnen Sie die von lhnen eingetragenen Daten noch einmal
Uberprifen und gegebenenfalls andern.

Hinweis: Die Ruckkehr zu den Prasentationsdaten ist zu diesem Zeitpunkt nicht mdglich.
Anderungen kénnen Sie daran in Kiirze vornehmen, wenn lhnen die Zugangsdaten vorliegen.

Nach Akzeptieren der Allgemeinen Nutzungsbedingungen verlassen Sie durch ,Auftrag
absenden“ das Kunden-Redaktions-System.

Bestéatigungslink

Aus Sicherheitsgriinden erhalten Sie zur Aktivierung des Eintrages eine E-Mail-Nachricht von
noreply@tagungsorte.info mit einem Bestatigungslink. Erst mit Betatigen des Links wird Ihr
Eintrag online geschaltet.

Bitte treffen Sie Vorkehrungen, dass Sie Nachrichten von der Domain @tagungsorte.info
erhalten konnen (Uberpriifung des Spam-Filters u. dgl.).

Haben Sie sich zusatzlich fir den Bezug des kostenfreien, monatlichen Newsletters entschie-
den, erhalten Sie parallel eine weitere E-Mail mit einem Bestéatigungslink. Auch hier bestétigen
Sie erst durch Klicken des Links in der E-Mail, dass Sie den kostenfreien Newsletter erhalten
mdchten.
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Zusammenfassung Ihres Eintragungsauftrags

Guten Tag, Max Mustermann

Viir haben am 24.08.2010 Ihre Eintragzdaten in der tagungzorte.info-Dates
nFC A

Auftragznummer 5754 gespeichert.
Eintrag ansehen? [“orzchau anzeigen |
Machfolgend fazzen wir lhre Angaben zuzammen und unterbreiten lhnen

Angebot. Bitte Gberprifen Sie lhren Eintragungzaufirag und bestitigen Sie
durch "Auftrag absenden’.

Eintragagruppe: Tagungzhotel

Gewidhlter Artikel: Baziz-Eintrag [ 4ndern ]

Gezamtipreig: koztenfrei

Mindestlaufzei: unbegrenzt

Firma: A Sutter Fair Businezs GmbH
Anzprechpartner: Herr Max Mustermann

Anzchrift: Bottroper Str. 20, 45141 Ez=zen (Deutzchland)
Telefon: 2018318225

E-Mail: t-orts@=utter. de

Vichtiger Hinweig: an obige E-Mail-Adrezze verzenden wir Zugangzdate
Tragen Sig hier bitte eine E-Mail-Adresse ein, auf die Sie direkten Zugriff

Abb. 10 Zusammenfassung des Eintragungsauftrags



Auftragsbestatigung und Zugangsdaten

Sobald der o. g. Vorgang durchgefiihrt wurde, erhalten Sie per E-Mail Ihre Auftragsbestatigung
und Zugangsdaten, mit denen Sie sich ab sofort Giber das Menii ,Anmeldung” einloggen und
Ihren Eintrag &ndern kdnnen.

ll. Anmeldung mit Zugangsdaten

Liegen Ihnen bereits Zugangsdaten (Benutzername und Kennwort) vor, geben Sie diese bitte
auf der Seite ,Kunden-Login" ein (Uber Startseite > Anmeldung). Nach erfolgreicher Anmeldung
gelangen Sie direkt zu lhrem Kundenmeni (Abb. 11).

Wenn Sie lhre Zugangsdaten langere Zeit nicht benutzt haben, erscheinen zunachst lhre Kun-
dendaten zur Uberpriifung. Bitte korrigieren oder vervollstandigen Sie gegebenenfalls Angaben
und schlieRen die Uberpriifung durch ,speichern® ab.

Durch Klick auf den Eintragsnamen gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus fiir den Eintrag.

Unter ,neuen Eintrag anlegen” kénnen Sie bei Bedarf weitere Eventlocations / Unternehmen
eintragen. Bitte tragen Sie diese nur ein, wenn Sie der Betreiber sind.

In dem Meni kdnnen Sie dartiber hinaus durch Klick auf die rot gekennzeichneten Textelemente
folgende Angaben andern:

Auftraggeber (inkl. Ansprechpartner)

Rechnungsempfanger

Benutzername

Kennwort (sollten Sie aus Sicherheitsgriinden beim ersten Besuch andern)

www.tagungsorte.info

L
Kundenment
Guten Tag, Max Mustermann!
Willkommen im Kunden-Redaktionzsystem von www tagungzore.info.

Hotel zur Post Tagungzhotel = Basig

[ neuen Eintrag anlegen ]

Die folgenden Daten =ind ausschlieilich fur die Kontaktaufnahme der A.
GmbH mit lhnen bestimmt und werden nicht veraffentlicht.

Auftraggeber A. Sutter Fair Buginess GmbH

Rechnungzempfanger

{nur fallz abweichend)

Abb. 11 Kundenmeni



lll. Eintrags-Upgrade

tagungsorte.info bietet verschiedene Eintragsarten, die sich @ Bereich erfordert andere Eintragsart
im Umfang der zu prasentierenden Daten unterscheiden.
o L . . Bilder Karte
Wenn Sie sich fir ein umfangreicheres Eintragsformat als
den Basis-Eintrag entschieden haben oder sich tber die

weiteren Eintragsarten informieren mochten, kdnnen Sie dies Upgrade leicht gemacht!
am besten im Bearbeitungsmodus lhres Eintrags tun. o L N ) _ B
@ Nutzen Sie die zugédtzlichen Méglichkeiten zur Prizentation Ihrez Hauzes! Wechaeln
Eintragzart mit einem Klick und bisten Sie =0 weitere wertvolle Informationen fir
Melden Sie sich wie unter ,Il. Anmeldung mit Zugangsdaten* Weranstaltungsplaner
beschrieben an und 6ffnen Sie Ihren Eintrag zur Bearbeitung Bersich Titelkbild [ Upgrade abbrechen ]

(Abb. 11) erfordert Eintragzart

ERsEllE BEET FEmI. Eintrags-Hategorie 'Tagungshotels'

Klicken Sie auf einen Informationsbereich, den Sie bisher [ istzt infarmisren und
nicht bearbeiten konnten (z.B. den Bilderranmen). wechzeln |
Es erscheint das Aktionsfenster mit der roten Ampel #* Hotelname inkl. Anschrift, Kommunikationzdatsn und Ansprechpartner
(Abb. 12) und dem Link ,jetzt informieren und wechseln®. & E-Mail-Funktion fir direkte Anfragen und Link auf Ihre eigene Homepage
Folgen Sie dem Link und die Informationsseite mit + Kapazititzangaben (z. B. Anzahl der Géstezimmer, Tagungzriume)
Eintragsarten und Preisen erscheint (Abb. 13). + Entfernungzangaben zur Lage und Errsichbarkeit

Abb. 12 gesperrter Informationsbereich #* Preize und Tagung=pauzchalen

Uber die Schaltflichen wechseln Sie direkt auf das von lhnen gewiinschte Eintragungsformat. * Ausstattungsmerkmale (Gastronomie, Hotelkategorie Stc.)

Das Fenster wechselt automatisch zurlick in die Bearbeitungsebene. Dabei sind jetzt die zuvor
gesperrten Informationsbereiche fur den von Ihnen gewahlten

& 1 Foto nach VWahl (Aulken- cder Innenanszicht)
# HKartenanzicht zur Lage und Erreichbarksit

: . . #+ mit Inren Zugang=daten kinnen Sie den Eintrag jederzeit &ndern
abschliefien Eintrag freigeschaltet. ) Jang= _ g maerE
) o # Llbernahme deg Eintrags in den Katalog .tagungsorte.info 2010°
Schlieften Sie die
Bearbeitung lhres Eintrags ; ; ; ; ;
i Nachdem Sie lhren Elnt.rag bearbgltet haben, schllef.3en Sie den Jetzt wechseln! (BazisPlus-Eintrag: EUR 150,00/ Jahr} *
Vorgang uber ,3 abschlieRen / weiter* ab, um lhre Eingaben zu . :
weiter ; Upgrade auf BazizgPlus-Eintrag
speichern.

Abb. 8 Bearbeitung schlie3en Abb. 13 Upgrade-Information
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