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 Über direkte Verlinkung aus E-Mail vom Veranstaltungsteam

 Oder über die Veranstaltungshomepage:

Leitfaden Einladungsmanagement 
Stand März 2021

Ihre Login-Daten sind in der 

E-Mail zur Standflächen-

bestätigung enthalten

Ihnen bereits zugewiesene e-Codes 

werden hier angezeigt. Sie können 

sofort Kunden einladen und gehen 

direkt zu Schritt 2 

So laden Sie Ihre Kunden ein
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Schritt 1 - Gutscheine bestellen 

Eine Verrechnung der verwendeten 

Gutscheine obliegt der jeweiligen 

Veranstaltung und ist in den

besonderen Teilnahmebedingungen 

einsehbar

 Menge auswählen

 Zum Warenkorb hinzufügen 

Einladungsmanagement

Ihnen wurden noch keine Gutscheine 

zugewiesen, oder Sie benötigen noch 

weitere Gutscheine?  Dann gehen Sie 

bitte einfach auf „Gutscheine bestellen“



3

 Den Schritt “Bestelldaten bzw. Versanddaten” können Sie überspringen

 Zusammenfassung bestätigen 

 Mit Abschluss der Bestellung gelangen Sie zu Schritt 2 „Kunden einladen“

Einladungsmanagement
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Schritt 2 - Kunden einladen 

Kampagnenart 1: Einladung per E-Mail

Mit Hilfe der E-Mail-Vorlage verschicken Sie einen Gutscheincode direkt an Ihre Kunden. 

Schnell und unkompliziert gelangt Ihr Kunde mit einer Verlinkung in den Ticketshop und 

vervollständigt dort seine Registrierung. 

Mit der Vergabe von  

Kampagnennamen 

können Sie Ihre 

Kunden gruppieren, 

bspw. nach Ausland 

und Inland
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Bitte wählen Sie aus den beiden Kampagnenarten „Einladung per E-Mail“ und „Bereitstellung von Gutscheincodes“ aus. 
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Gutscheincode- Kontingent wählen  

Falls Sie hier die Fehlermeldung 

“Sie haben keine freien 

Kontingente“ erhalten, gehen Sie 

bitte über die Startseite auf 

“Gutscheine bestellen“

Einladungsmanagement
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E-Mail-Vorlage wählen 

Wählen Sie Ihre 

gewünschte 

Versandsprache aus  

Die Personalisierung an Ihre 

Kunden ist vorbereitet und 

Sie als Aussteller sind als 

Einladender genannt

Vor Eingabe der Daten stimmen 

Sie bitte den AGBs und der

Datenschutzerklärung zu

Einladungsmanagement
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Eingabe der Kundendaten für den Versand

Excel-Import

• Geeignet für viele Datensätze

• Wichtig: heruntergeladene Vorlage nicht 

ändern und alle Pflichtfelder ohne Leer- oder 

Sonderzeichen ausfüllen

Manuelle Eingabe

• Geeignet für wenige 

Datensätze 

• Wichtig: Auf „Speichern“ 

klicken

Bei dieser Meldung stellen Sie bitte sicher, dass Anrede, Vorname, Nachname, Firma, Land und E-Mail 

Adresse in jeder Spalte vorhanden sind und sich keine Leerzeichen oder andere Sonderzeichen in den 

Zellen befinden

Einladungsmanagement
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Kampagnenart 2: Bereitstellung von Gutscheincodes

Laden Sie Ihre Kunden mit 

Gutscheincodes ein. 

Ihr Kunde registriert sich selbständig 

und erhält so sein kostenfreies Ticket.
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Registrierungscode = Gutscheincode

Mit den vom Aussteller ausgegebenen Gutscheincodes registriert sich der Kunde direkt im Ticketshop; daher werden im TicketCenter die 

Gutscheincodes auch als Registrierungscodes bezeichnet.
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Wählen Sie das Kontingent 

mit der höchsten verfügbaren

Anzahl von Gutscheincodes 

aus. Bestätigen Sie Ihre 

Auswahl.

Aus dem Kontingent wählen Sie nun die gewünschte Menge an Gutscheincodes

Gutscheincode-Kontingent wählen  

Einladungsmanagement
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Nach der Überprüfung und Fertigstellung 

der Gutscheincodegenerierung werden 

Ihnen die Codes per E-Mail zugeschickt 

oder Sie nutzen den Download für den 

Versand an Ihre Kunden 

Prüfen und Download der Codes

Einladungsmanagement
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Weiterhin steht Ihnen eine Suchfunktion zur Verfügung und die 

Option Einladungen direkt  neu zu versenden.

Im Gutscheinmonitoring sehen Sie 

in Echtzeit, ob Ihr Kunde Ihrer 

Einladung gefolgt ist und den 

Gutscheincode bereits eingelöst 

hat

Sie können auch gezielt nach 

eingeladenen Kunden suchen. Noch 

nicht registriert? Dann versenden 

Sie die Einladung noch einmal.

Gutscheinmonitoring

Einladungsmanagement


