
Ihr Weg ins TicketCenter
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Ihr Freikontingent für Ausstellerausweise ist in 

der Kopfzeile sichtbar

 Anmeldung über die Veranstaltungshomepage

 Oder über direkte Verlinkung aus E-Mail vom Veranstaltungsteam 

Verwaltung der Ausweise des Standpersonals  

Leitfaden Ausweisverwaltung 
Stand Oktober 2020

Ihre Login-Daten sind in der 

E-Mail zur Standflächen-

bestätigung enthalten



2

Ausweisverwaltung 

Schritt 1
Passenden Registrierungsprozess wählen. Bitte beachten Sie, dass in beiden Fällen der Mitarbeiter 

sich selber registrieren muss!

sinnvoll, wenn 

• Sie die 

Personendaten

Ihrer Mitarbeiter 

kennen

sinnvoll, wenn 

• Sie die 

Personendaten von 

Ihrem Personal nicht 

kennen
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Schritt 1a – Registrierungsaufforderung per E-Mail 

Die E-Mail-Vorlage 

steht Ihnen in 

deutscher und 

englischer Sprache 

zur Verfügung

Bitte stimmen Sie den 

AGBs und der

Datenschutzerklärung zu

Excel-Import

• Geeignet für viele Datensätze

• Wichtig: heruntergeladene Vorlage nicht 

ändern und alle Pflichtfelder ohne Leer- oder 

Sonderzeichen ausfüllen

Ausweisverwaltung 

Manuelle Eingabe

• Geeignet für wenige 

Datensätze 

• Wichtig: Auf „Speichern“ 

klicken
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 Überprüfen Sie die eingegebenen 

Daten noch einmal auf deren 

Richtigkeit und klicken im 

Anschluss auf „Fertigstellen“ 

 Wählen Sie die benötigte Menge

an Ausweisen aus

 Nach Fertigstellung steht Ihnen die 

Liste mit Registrierungscodes zum 

weiteren Versand zur Verfügung

Schritt 1b – Bereitstellung von Registrierungscodes

Ausweisverwaltung 

In der Liste finden Sie auch einen Link, der zur Ticketpersonalisierung direkt in den Ticketshop führt
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Mit den blauen Icons auf der linken Seite können Sie:

Registrierungsaufforderung erneut per E-Mail 

versenden oder stornieren

Ausweismonitoring

Im Ausweismonitoring finden Sie alle fertig registrierten Ausweise
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Ausweismonitoring

Was passiert nach der Registrierung?

Rechtzeitig vor dem Start des online Specials werden Sie per E-Mail zum Onboarding eingeladen: 

Hallo Max Mustermann,
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Ausweismonitoring

Ab diesem Zeitpunkt haben Sie Zugang zur virtuellen Veranstaltung, können Ihr Teilnehmerprofil ergänzen und 

mit den passenden Matching-Kriterien versehen, zum Beispiel:


