GESAMT TERMINPLAN

Messe: Datum:

Aufgabe Termin zustdndig Notizen erledigt am

Budget

Entwicklung

Freigabe

Stand-Anmeldung

Messe-Registrierung (bei Aus-
landsmessen evtl. erforderlich)

Messestandbuchung

Messeteam-Registrierung (bei
Auslandsmessen evtl. erforderlich)

Werbung

Katalogeintrag

Verlinkung Homepage Messege-
sellschaft

Katalog-Anzeige

Fachzeitschriften-Anzeige

Werbematerial von Messegesell-
schaft

Messe-Einladung
Direkt-Mailing
Telefon-Marketing
E-Mail-Marketing

Sales-Promotion-Material
Produktion
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GESAMT TERMINPLAN

Aufgabe Termin zustdndig Notizen erledigt am

Prdsentation(en)
Produktion

Giveaways/Messegeschenke
Produktion

Messestand
Briefing Messebau

Prdsentation Messebau/Ange-
botsabgabe

Vertrag mit Messebauer

Standaufbau

Standabnahme
Standabbau

Exponate
Bestellung

Transport

Messeteam
Akquisitions-Workshop Vertrieb

Produktschulung - internes Per-
sondl

Produktschulung - externes Per-
sonal

Messetraining - Standteam

Sales-Package
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GESAMT TERMINPLAN

Aufgabe Termin zustdndig Notizen erledigt am

Hotel & Reise
Zimmerreservierung

Flug-/Bahn-Buchung/Leihwagen

Messe-Eroffnung

Pressekonferenz

Vortrag/
Konferenzprogramm

Firmenabend
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