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CHECKLISTE FÜR IHRE MESSETEILNAHME

Standausstattung und Organisation

 �	 Sind Ihnen die Größe Ihres Messestandes und der Standort in der Messehalle sowie 

	 Ihre Standnummer bekannt? 

 	 Liegen Ihnen alle Messeunterlagen vor (Rechnung, Standplan, Genehmigungen, …)?	  

 	 Haben Sie die Bezahlung des Beteiligungsentgeltes veranlasst?

 	 Haben Sie Ihre Standausstattung organisiert (Standbau, Teppich- und Wandfarbe, Mietmobiliar, etc.)?

 	 Bietet Ihr Messestand Raum für persönliche und vertrauliche Gespräche?

 	 Haben Sie ggf. die notwendigen Hängepunkte beantragt?

 	 Ist eine Tonanlage erforderlich?

 	 Benötigen Sie eine Standbewachung (ggf. auch während des Aufbaus)?

 	 Haben Sie den Aufbautermin mit Ihrem Messebauer geklärt?

 	 Ist Ihr Messegut ausreichend versichert?

 	 Haben Sie eine Verpflegung für Ihre Mitarbeiter und Kunden organisiert?

Bitte nehmen Sie Ihre Bestellungen frühzeitig vor, um Verspätungszuschläge zu vermeiden:

15. Mai 2025 Grundaufbau des Standes (bis 15:00 Uhr abgeschlossen) 

Bis 5 Wochen vor Messebeginn: 	 -	 Abhängungen

		  -	 Banner

		  -	 Veranstaltungs- und Medientechnik

Bis 30 Tage vor Messebeginn: 	 -	 Messepersonal (Hostessen)

Bis 3 Wochen vor Messebeginn: 	 -	 Blendenbeschriftung und Grafikarbeiten

		  -	 Bodenbelag

		  -	 Druckluftversorgung

		  -	 Mietmobiliar / Standbau

		  -	 Standreinigung

		  -	 Strom & Beleuchtung

		  -	 Tapezierung / Anstrich

		  -	 Internet & Telekommunikation

		  -	 Wasserinstallationen

Bis 2 Tage vor Messebeginn: 	 -	 Standbewachung

Ausweise

 �	 Haben Sie Ihre digitalen Ausstellerausweise personalisiert?

 �	 Reichen die kostenlosen Ausstellerausweise (entsprechend Ihrer Standgröße) für alle Standmitarbeiter

	 aus oder müssen Sie zusätzliche bestellen?

Bitte nehmen Sie Ihre Bestellungen frühzeitig vor, um Verspätungszuschläge zu vermeiden:

Bis 7 Tage vor Messebeginn: 	 -	 Parkausweise für Ihre Fahrzeuge 

			   (während der Messelaufzeit)
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Werbemaßnahmen

 �	 Haben Sie Ihre wichtigen Kunden persönlich eingeladen?

 �	 Haben Sie in einem Anschreiben auf Ihrer Website auf die Messeteilnahme hingewiesen?

 �	 Haben Sie Messekontakte und -termine mit Ihren Kunden vereinbart?

Bitte nehmen Sie Ihre Bestellungen frühzeitig vor, um Verspätungszuschläge zu vermeiden:

10. März 2025 Katalogeintrag /Firmenprofil im Aussteller-Service-Portal pflegen

15. März 2025 Bestellschluss Marketingbestellungen

17. März 2025 Anzeigeschluss Messe Magazin

21. März 2025 Druckdatenschluss Marketingprodukte

Standpersonal

 �	 Haben Sie Ihr Standpersonal über die Besonderheiten der Messe informiert?

 �	 Haben Sie ausreichend geschulte Mitarbeiter an Ihrem Stand?

 �	 Stehen für besonders wichtige Kunden die entsprechenden Mitarbeiter Ihres Unternehmens 

	 zur Verfügung

 �	 Haben Sie Mitarbeiter mit Fremdsprachen-Kenntnissen für ausländische Kunden eingeplant?

 �	 Haben Sie Hotelzimmer für Ihre Mitarbeiter gebucht?

 �	 Haben Sie die Anreise Ihrer Mitarbeiter geplant?

Anträge und Genehmigungen

 �	 Haben Sie genehmigungspflichtige Pläne (Standaufbau über 4,00m Höhe) eingereicht?

 �	 Soll Ihr Stand während der Messe mit Musik beschallt werden? Haben Sie hierfür schon die GEMA 

	 informiert?

 �	 Haben Sie sich darüber informiert, was beim Zubereiten und Behandeln von Speisen auf Ihrem 

	 Messestand zu beachten ist?

Bitte reichen Sie Anträge und Anmeldungen frühzeitig ein, um einen reibungslosen Ablauf 

Bis 10 Wochen vor Messebeginn: 	 -	 Genehmigung zweigeschossiger Messestände / Sonderbauten

Bis 2 Wochen vor Messebeginn: 	 -	 Anmeldung von Bio- und Ethanolöfen auf dem Messestand

		  -	 Anmeldung von Kerzen auf dem Messestand

		  -	 Anmeldung für Musikwiedergabe (GEMA)
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