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’& QUICK START GUIDE -
cy EVENT INC BUSINESS

Starten Sie jetzt mit Event Inc Business - |hrer Komplettlésung fiir lhren Tagungs- und
Event-Einkauf. Jetzt registrieren und in unter 5 Minuten lhr erstes Event anlegen.

1 Registrierung und Anmeldung bei Event Inc
Schon eine Mail von Event Inc zur Registrierung bekommen? Einfach registrieren,
einen Account erstellen und in Ihr persénliches Event-Dashboard einloggen.

2 Projekt erstellen
Einloggen und auf “Neues Event” klicken. Unter “Meine Events” finden Sie alle Ihre
angelegten Events.
3 Anfragedetails ergéinzen
Was wird fiir das Event alles ben6tigt? Fligen Sie alle Anfragedetails hinzu, um
schnell passende Angebote fiir lhre Suche zu erhalten.
4 Tagungshotels, Eventlocations & Dienstleister finden
Nutzen Sie die Filter, um |Ihre Suche zu verfeinern. Nun werden Ilhnen passende
Veranstaltungsraume zu lhrer Anfrage angezeigt.
5 Anfragen versenden
Eine Raumlichkeit ist passend fir Ihr Event? Stellen Sie lhre Anfrage tGber den
Button “Preis anfragen”, so erhalten Sie zligig eine Riickmeldung.
6 Event-Ubersicht und Vorschlige
In Ihrem Event-Dashboard sehen Sie alle angefragten Anbieter. Sie erhalten zudem
Kl-Vorschlage, die zu lhrer Anfrage passen, welche auch angefragt werden kénnen.
7 Angebote vergleichen
Behalten Sie den Uberblick {iber alle Anbieter, Optionen und Angebote, indem Sie
diese schnell und einfach miteinander vergleichen kénnen.
8 Buchbares Angebot Uberprifen
Das Budget, die Einkaufsbedingungen und Anhange sowie Anmerkungen
Uberprifen. Liegt ein Angebot tiber dem Budget, kann nachverhandelt werden.
9 Weitere Einstellungen fiir lhr Event
Uber das Dreipunktmenii kénnen Sie alle Einstellungen bearbeiten: Kostenstelle
hinzufliigen, Vorlagen erstellen und Teammitglieder mit Lesezugriff hinzuzufiigen.
10 Veranstaltungsort buchen & Rechnungsdaten auswahlen

Haben Sie eine Kostenstelle und Purchase Order Number (PO) vergeben? Ist das
Angebot genehmigt und alles freigegeben? Dann kénnen Sie das Event jetzt buchen!


https://www.eventinc.de/projects/new
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Registrierung und Anmeldung bei Event Inc

Schon eine Mail von Event Inc
zur Registrierung bekommen?
Einfach registrieren, einen
Account erstellen und in |hr
personliches Event-Dashboard

einloggen.

Projekt erstellen
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Einloggen und auf “Neues Event
klicken. Unter “Meine Events”
finden Sie alle lhre angelegten
Events.

Anfragedetails ergidnzen

Was wird fiir das Event alles
bendotigt? Flgen Sie alle
Anfragedetails hinzu, um
schnell passende Angebote fir
Ihre Suche zu erhalten.
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Nachdem Sie sich bei Event Inc registriert haben, konnen Sie auf gemeinsame Projekte
2ugreifen.
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Tagungshotels, Eventlocations & Dienstleister finden

Nutzen Sie die Filter, um lhre
Suche zu verfeinern. Nun
werden |lhnen passende
Veranstaltungsraume zu
Ihrer Anfrage angezeigt.
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Anfragen versenden

Eine Raumlichkeit ist passend fir lhr
Event? Stellen Sie Ihre Anfrage Gber
den Button “Preis anfragen”. So fligen
Sie die Anfrage zu dem Event hinzu,
dass Sie angelegt haben und erhalten
zligig eine Rickmeldung.
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Event-Ubersicht und Vorschlige

In Ihrem Event-Dashboard sehen
Sie alle angefragten Anbieter und
erhalten Kl-Vorschlage, die zu
Ihrer Anfrage passen. Sie kdnnen
diese Vorschlage annehmen und
durch kurzen Klick auf “Anfragen”
Ihrem Event hinzufligen.

Angebote vergleichen

Behalten Sie den Uberblick (iber alle
Anbieter, Optionen und Angebote,
indem Sie diese schnell und einfach
miteinander vergleichen kénnen.

Dazu klicken Sie auf “Vergleichen”
und erhalten eine strukturierte
Ubersicht, in der Sie die einzelnen
Posten der Angebote
gegenlberstellen kdnnen.
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8 Buchbares Angebot uberprifen

Angebot passend? Das Budget, die

Einkaufsbedingungen und Anhange
sowie Anmerkungen Uberprifen. Liegt
ein Angebot Gber dem Budget, kann

nachverhandelt werden. Je nach
Freigabeprozess kann es sein, dass Sie

vor der Buchung eine Genehmigung
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einholen missen. | e ]

9 Weitere Einstellungen fiir lhr Event

Uber das Dreipunktmenii kdnnen Sie
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e Event teilen und Teammitglieder
PO/Kostenstelle
mit Lesezugriff hinzufliigen. Bei @ :
Vertretungen kénnen Sie auch die o - :
Zuweisung des Projektmanagers
eines Events beliebig anpassen.
10 Veranstaltungsort buchen & Rechnungsdaten auswahlen
Ha ben Sie bereits eine Méchten Sie verbindlich buchen? [ o e J

Kostenstelle und Purchase Order \ ) -
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Angebot genehmigt und alles ooaos |

freigegeben? Dann kdnnen Sie \

das Event jetzt buchen!

Abbrechen Zahlungspfiichtig buchen

Und los gehts
Probieren Sie es direkt bei sich im Event-Dashboard aus! Bei Fragen konnen Sie
sich an Ihre Beraterin oder Ihren Berater von Event Inc wenden.
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