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Checkliste Standmiete

Standmiete Wer Termin fertig
Ausstellungsbedingungen
Ausstellungsprogramm
Plangenehmigung
Raumprogramm
Standzuteilung
Teilnahmevertrag
Kommunikationsleistungen: 
Faxanschluss
Internetanschluss
Telefonanschluss
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Checkliste Standgestaltung

Standgestaltung Wer Termin fertig
Aufträge an Standgestalter
Ausstellungsmodell
Beleuchtung
Betriebsvorschriften
Gestaltungskonzept
Grafik und Farbkonzept
Kostenvoranschläge
Produktplanung
Standbauvorschriften
Standgrößenermittlung
Standentwürfe
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Checkliste Standbau

Standbau Wer Termin fertig
Anstrich
Bodenbelag
Flammschutzimprägnierung
Firmenbeschriftung
Exponatbeschriftungen
Montagewerkzeug
Druckluftanschluss
Kraftstromanschluss
Lichtanschluss
Wasseranschluss
Mobiliar
Küchenausstattung
Laptop / PC
Drucker
Videotechnik
Monitore
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Checkliste Transport

Transport Wer Termin fertig
Aufträge für Hin- und Rücktransport
Inhaltsspezifikationen
Kistenbeschriftungen
Speditionsangebote
Verpackungsmaterial für Rücktransport
Versandtermine für Aufbaumaterial
Versandtermine für Exponate
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Checkliste Werbung

Werbung Wer Termin fertig
Ankündigungsbriefe
Anstecknadeln
Außenwerbung
Briefaufkleber
Einladungskarten
Einladungslisten
Eintrittskartengutscheine
Fotos
Gästebuch
Informationsmaterial für Besucher
Informationsmaterial für Interessenten
Katalogeintragung
Kundeneinladungen
Plakate
Presseinformationen
Pressekonferenz
Rundfunk- und Fernsehwerbung
Tragetaschen
Visitenkarten
Vorwerbeaktionen
Werbeanzeigen
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Checkliste Reise

Reise Wer Termin fertig
Bahnfahrkarte
Fahrzeugpapiere
Führerschein
Benzingutscheine
Flugticket
Messeausweis
Parkscheine
Quartierbuchung
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Checkliste Repräsentation

Repräsentation Wer Termin fertig
Alkoholfreie Getränke
Alkoholische Getränke
Backwaren
Catering
Kaffee, Tee
Nahrungsmittel
Rauchwaren
Süßigkeiten
Werbegeschenke
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Checkliste Standbetreuung

Standbetreuung Wer Termin fertig
Dolmetscher
Kleidung
Kontrolle des Einsatzes
Namensschilder
Schulung Personal
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Checkliste Standbetrieb

Standbetrieb erweitert wer Termin fertig

Aschenbecher

Besen

Blumenvasen / Blumenschmuck

Büroklammern, Gummiringe

Kugelschreiber, Bleistifte, Radiergummi

Büromappen, Ordner, Schnellhefter

Diktiergerät

Dekorationsmaterialien

Ersatzlampen, Sicherungen

Feuerzeuge, Zündholzer

Firmenstempel, Stempelkissen

Fleckentferner, Reinigungshilfen

Formulare

Garderobe

Gerätestecker, Mehrfachschukostecker

Handtücher, Toiletteartikel

Handwerkszeug

Heftmaschine, Locher

Heftpflaster, Medikamente

Heizgeräte

Isolierband, Klebebänder

Klarsichthüllen

Kleiderbürste, Nähzeug, Stecknadeln

Laptop mit Drucker
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Luftverbesserungsmittel, Ventilatoren

Notizblocks, Terminvormerkkalender

Papierkörbe

Powerpoint-Präsentation

Prospektregale

Regenschirm

Schere

Schutzhüllen für Exponate

Spiegel

Staubsauger, Staubtücher

Taschenlampen

Telefonbücher

Verlängerungskabel

Videotechnik (Monitore/Leinwände/Beamer)
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Checkliste Standbetrieb erweitert

Standbetrieb erweitert Wer Termin fertig
Auftragsbücher
Betriebsanleitungen
Devisenkursblätter
Exponatbeschreibungen, Powerpoint-Präsentation
Fotomappen
Geschäftsberichte
Geschäftskarten
Geschäftspapier
Kataloge
Konstruktionszeichnungen
Kundenkartei
Kundenzeitschriften
Notizbücher
Preislisten
Pro-forma-Fakturen
Prospekte
Quittungsblocks
Referenzlisten
technische Dokumentationen
Übersetzungshilfen für fremdspra. Fachausdrücke
Umrechnungstabellen für Maße und Gewichte
Vertreterkartei
Zolltarif
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