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Startseite
Herzlich willkommen

Wir freuen uns, lhnen mit diesem Kurzhandbuch, in den
folgenden vier Seiten, einen ersten Einblick in das meetago
Online Meeting Tool zu geben.

englisch

Sie sind angemeldet als

®
meetago
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©O Tagungen und Meetings Mit 3 KliCkS Zum passenden

@ Zimmer & Gruppenreisen Tagu ngshotel fﬁr lhre
@ Apartments - L am oy

@ Events mit mehreren Dienstleistern ' & . y q S p rac h auswa h I

i ITB Berlin | Berlin
06.03.2015 08.03.2015 [

Im Umkreis von... v

Service-Hotline ’

+49 (0)228 854475-0

Mo.-Fr. 8:00 - 18:00 Uhr franzosisch

niederlandisch

spanisch

1 Geben Sie hier die Eck-
daten Ihrer Veranstaltung
ein. Die genaue Angabe der

O Eckdaten an dieser Stelle,

‘Alle Hotelketten Veranstaltungsdaten ) D Es ‘werden keine Zimmer benét?gt ers p art| h nen zum Tei l Ein-

m 85 g0 | 80| gaben bei der Bedarfsdefi-

e nition, da diese automatisch

++ Hardich Willkommen im meetago Oriine Mesing Tool +++ AGH und Handbuch +++ tibernommen werden.

Beliebte Tagungshotels N Y Beliebte Tagungshotels 2 Der Veranstaltungs-

Wyndham Garden Lahnstein: Das W Hotel Country Park Brehna: Das H 1
Hotel verfigt iiber 228 Zimmer & 15 Hotel verfigt tiber 171 Zimmer &20 kalender der AU MA WEISt Sle
Tagungsraume fur bis zu 500 Tagungsraume fur bis zu 240 H

Persancg Forsonh nach Eingabe des Ortes und
RAMADA Hotel Leipzig - Halle: Das p_— Melia Disseldorf am Hofgarten: Das it-

Hotel verfigt tiber 301 Zimmer & 16 Hotel verfigt tiber 201 Zimmer &9 des VeranStaltungszelt
Tagungsraume fir bis zu 650 "‘ Tagungsraume fir bis zu 250

personen A raumes auf relevante Messe-

Lindner Hotel Am Michel: Das Hotel ey 7 I Leonardo Hotel Koln: Das Hotel termine hin.

verfugt iiber 7 modern ausgestattete T . i [:u' gl verfugt iiber 165 Zimmer &8

Tagungsraume fiir 160 Personen Hessen Hotelpark Hohenroda v v vir vir t Tagungsraume fir bis zu 200
Schwarzengrund 9, 36284 Hohenroda » Personen
Tagungshotel, 200 Zimmer, 30 Tagungsraume,

Kapazitaten bis 500 Personen®*, 350 Parkplatze, 3 K l i Cke n S i ea uf d en B utton
Tagespauschalen ab 47,50 ***
»Hotels suchen* und

gelangen Sie im Anschluss
Profitipp

auf die Ergebnisseite.
Die genaue Angabe der Eckdaten an dieser Stelle, erspart
lhnen zum Teil Eingaben bei der Bedarfsdefinition, da diese
automatisch iibernommen werden. Auf der Ergebnisseite
werden nur Hotels angezeigt, die, Ilhrer Anfrage
entsprechend, iiber ausreichend Kapazitaten verfiigen.
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Ergebnisseite

Hotelauswahl

Sie gelangen nun auf die Ergebnisseite und kénnen jetzt bis zu
vier Hotels fiir Ihre Anfrage auswahlen.

Account: Tester, Testy Hotels anfragen

Ubersicht Buchungsanfragen » Veranstaltung: 16.09.2015 bis 17.09.2015 20 Personen | Minchen

g Maritim Hotel unchen

Vorlsgen fiir neue Anfragen »
Vestragshotals » 1 B Leonarco Hotel unich Arabellapark ¢z g%
Statistiken » m Ambiance Rivoli Hotel ¢ ¢z 7% ¢

1 E Sheraton Minchen Arabellapark Hotel 2 22 2 2

X X XX

Profil &ndern »
Passwort &ndern » 4 lhre Hotelauswahl Hotels (4) anfragen

Verwsltung Firma und Abteilungen »

Firmenstandorte » Aktuelle Messetermine

Venveltung Incentives »
S @ 12.09.2015 - 17.09.2015 | iba - Die filhrende Weltmesse fiir | Minchen
Support »  Ubersicht Anfragen

Veranstalter

Meine Veranstalter

Meine Supportfélle

Alle Wiedervorlagelisten

Hoteliibersicht == 62 Hotels gefund x insgesamt) Hotels in Karte anzeigen
@, Karte 6ffnen 7 ) /’V o e haben 4 Hote on max. 4 H{ 3 l Sortiert nach: Relevanz - l
JEUHAUSEN:- Nmmg;ﬁauns 9l

MAXVORS"DT | == Maritim Hotel Minchen - 30336 Minchen 1.6 k=

ﬁ ,_—«-@_/ g 7 247 Zimme, 9 T 5
uni;‘*en u Kapazitéten bis 550 Personen*, 275 Parplétze, Hotel-Info
R

Tegespauschslen sb £8,00 EU
b £54 i

¥ Pl IR
Lo .m;ammwewamwﬁme(mw).cwglo i

® auma.de

®, 8 Specials anzeigen

Leonardo Hotel Munich Arabellapark - 81925 Minchen
6] 2.9 km*
ooty BEST WESTERN Hotel Miinchen-Airport R % 55
3 149 Zimmer, 4 Hotel-Infc
Bayerischer Sommer Kapazitéten bis 230 Personen™, 90 Psriplatze, ngespausehalen =
ab 52,00 EUR
——— Pl T
An Support libergeben
~ Ambiance Rivoli Hotel - 1369 Miinchen Q{‘,{:ﬁ} 4.2 km*
Sie méchten die Anfrage nicht selbst erstellen, sondern Lagt Alber. fer-Strasse 22 > 5% 25 Zimmer 3
8 z : e F B i8) ragungsréume, Kapazitéten bis ersonen?, 25 Pariplétze, Hotel-Infe
einen Vermittlungssuftrag en unser Support-Tesm senden ' T o nfo

,
= ‘ p e
Top PREFERREDIK/R Wi

Miinchen Hotel - 81925 Munchen

Verfeinern Sie die Suchkriterien awa 131 3om =
3 ArsbellastraBie § » Tegungshotel, 446 Zimmer, 18 .
Hotelliste Tagungsrume, Kapazitéten bis 480 Personen~, 480 Parkpltze Hotel-inte
Hotelkett - PP IR
= TOP PREFERREDIC/R il
[[] AccorHotels (5) -
[[]Achat Hotels (1) @ O 1 Eleming’s Hotel Miinchen-Schwabing - 80804 Miinchen 2.2 km*
Www G
7 [[] angelo Hotels (2) L 120-132 » 162 Zimmer, 3 Hotel-Info
[Flarcons Hotels & Resorts (1) | Tegungsréume, Kapszitdten bis 90 Personen™, 20 Parkplétze,
Tagespsuschalen sb 42,00 EUR = s
[CJAZIMUT Hotels (1) foncranseo)] P/ % [ suswahien |
BEST WESTERN Hotels (2) S

Nach der Auswahl der Hotels (maximal 4 Hotels pro Anfrage)
klicken Sie auf den Button ,,Hotels anfragen®, um im nachsten
Schritt Ihren Veranstaltungsbedarf zu definieren.
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1 warenkorb mit Ihrer
Hotelauswahl

2 Google-Kartenfunktion

3 Nachsortierungen nach
Lage, Ort, Entfernung, etc.

4 Wihrend Ihrer
Veranstaltungsanfrage,
haben Sie jederzeit die
Moglichkeit, diese an das
zustdndige Support Team
weiter zu leiten. Die
Kontaktdaten finden Sie
immer ganz oben links im
meetago Online Meeting Tool

5 Detaillierte
Hotelprdsentation mit Klick
auf den Hotelnamen oder
den Link ,,Hotel-Info*

6 Auswahl-Button zur
Ubernahme der Hotels in den
Warenkorb.

7 Suchkriterien zum
Verfeinern der Hotelliste
Hotelauswahl



Bedarfsdefinition

Veranstaltungsbedarf definieren & Anfrage versenden

Nachdem Sie die Hotelauswahl getroffen haben, definieren Sie

nun in wenigen Schritten lhre Anfrage wie folgt:

» Tagungs-/Veranstaltungsbedarf auswahlen

= Zimmerbedarf auswahlen

= Kontaktdaten angeben

»= Anfrage an das Hotel senden und ausdrucken

Account: Tester, Testy

Hotels auswihlen Hotels anfragen
T i Absenden und
definieren definieren sngeben drucken

Versnstaltung: 10.06.2015 bis 10.06.2015 | 20 Personen | 2 Veranstaltungsrdume  (dndern)
Leonardo Hotel Koln, 51065 Koln ¢ ¢ ¢ &4
. Radisson Blu Hotel, Zurich Airport, 8058 Zirich ¢ ¢ ¢ ¢

Ubersicht Buchungssnfragen »

Vorlagen fiir neue Anfragen »
Vertragshotels »
Statistiken »

Profil &ndern 5

Passwort &ndern »

Venvaltung Firma und Abteilungen » Tagungsbedarf auswédhlen - 1. Veranstaltungstag H
Firmenstandorte »
Veranstaltungsdaten
Venwaltung Incentives » —
Datum* 14i10.06.2015 -
Support»  Ubersicht Anfragen
Veranstalter
Meine Veranstalter
Meine Suppeortfille
Alle Wiedervorlagelisten

Personenanzahl ® 30

Veranstaltungsraume

Haupttagungsraum 30

am oben gewshlten Veranstaltungstag

® weitere Veranstaltungstage kénnen Sie spéter hinzufiigen

An Support libergeben

Personen Bestuhlung auswahlen -
™ ked
Anmerkungen zum Tagungsraum:

Beginn 09:00
Sie mbchten die Anfrage nicht selbst erstellen, sondern Ende 18:00 «
einen Vermittlungssuftrag an unser Support-Tesm senden?

Vermittiungsauftrag erstellen

- [F] Gruppenraum 1 Personen Bestuhlung auswahlen - Beginn 09:00 v
Tagungsbedarf definieren i s r——
Definieren Sie auf dieser Seite lhren Tagungsbedsr far Anmerkungen zum Tagungsraum:
den Veranstaltungstag.
Sollte Ihre Veranstaltung Gber mehrere Tage gehen,
Kdnnen Sie die hier getétigten Angsben am Ende dieses
Formulars fir weitere Tage Gbernehmen oder nach
“Speichern und weiter" Ihren Tagungsbedarf fir die e S
weiteren Veranstaltungstage neu definieren. weitere Gruppensiiume hinziifligen
f 1 ik (fur alle
Anfrage als Vorlage speichern — —
g g€ sp Blocke und Stifte Stek. Internetanschluss Stek.
Sie kénnen diese als Vorlage fir - — " —
Anfragen speichern oder zur weiteren Bearbeitung zu jedem Flipchart Stek. Wireless LAN Stek.
2 pi2eitptnkl zntichenspelchem: Overheadprojektor Stek. TV + VideoDVD Stek,
Als Vorlage speichern Leinwand Stek. Mikrofon Stek.
Pinnwand Stck. Clip-Mikrofon Stek.

Zimmerbedarf auswéahlen

Ihre Reisezeit

Anreise ®

Elo - unizo1s
3 0 + Junizo1s

Abreise #

Kontaktdaten angeben

Bl Ihre Veranstaltung

Veranstaltungstitel Veranstaltung

Veranstaltungsart Ihre Auswahl v
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1 Definieren Sie nun bitte
Ilhre Veranstaltungsdaten,
Veranstaltungsraume,
Tagungstechnik,
Tagungsraumausstattung,
Verpflegung, zusatzliche
Leistungen und Sonstiges.

2 Sie haben die Maglichkeit
Ilhre Anfrage als Vorlage zu
speichern und zwischen zu
speichern.

3 Auf der nachsten Seite
wdhlen Sie dann bitte den
Zimmerbedarf aus. Weiterer
Zimmerbedarf kann nach
»Speichern und weiter*
definiert werden.

4 Geben Sie im letzten
Schritt Ihre Kontaktdaten an,
akzeptieren Sie die
Nutzungsbedingungen und
klicken Sie im Anschluss auf
den unteren Button ,,Anfrage
an das Hotel senden®, um
den Anfrageprozess abzu-
schliefien.

Nachdem Sie die Anfrage
versendet haben, kdnnen Sie
sich die Anfragedaten
ausdrucken bzw.
abspeichern. An dieser Stelle
kénnen Sie auch gleich die
zuvor eingegebenen Daten in
eine neue Anfrage
tibernehmen.
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Angebotsvergleich

Ansicht Angebotsvergleich

Damit Ihnen zeitaufwendige Abfragen erspart bleiben, wird das 1 Vorgangsnummer
System Sie mit einer kurzen E-Mail iiber jedes neu eingehende
Angebot oder iiber eine Absage zu Ihrer Anfrage unterrichten. 2 Vorgangs-Stellvertreter

Funktion. Hier kbnnen Sie,
mit Klick auf den gelben

Stift, eine/n Kollegin/en der
1 Vorgang: 663917 gleichen Abteilung lhrem
Anfragetitel: Kick Off Meeting S Vorgang als Stellvertreter
zuordnen. Die allgemeine
Termin: 06.03.2015bis 08.03.2015 Stellvertreterfunktion finden
I Testy Tester Sie unter
. »Mein Profil > Profil andern*
3 Vergleich: Angebotsvergleich herunteriaden (PDF)
Riickfragen: Nachrichten an/von Support 3 Hier haben Sie die

Maoglichkeit sich alle
Hotelangebote detailliert im
Hotelanfragen PDF-Format anzuschauen.

Anfrage vom 15.08.2014, 17:03 Uhr | Anfrage von: Testy Tester 4 . . . .
Hier konnen Sie die

fotelangebot veriechen,

den Vertrag beim Hotel

Kick Off Meeting | Termin: 08.03.2015 bis 05.02.2015 | Bedarf: 1 Veranstaltungsrsume Q
anfordern, das Angebot
XMS Testhotel Bonn (De... I B 12.08.2014 - Warten auf Angebof absagen und das Angebot im
— PDF-Format anschauen und
. T
XMS Testrotel DB Minch.. B # 13082014 1sosEwr ||| Q ||ef| | 9C bei Bedarf ausdrucken.
ey 0
XMS Testhotel Hamburg 1 B % 12.08.2014 12 558 EUR [ | .. )
> Q ‘/ x 5 Uber das »Aktion
XMS Testhotel Schweiz... [ B 18.08.2014 - Warten auf Angebot auswdhlen“ Feld kénnen Sie

die Anfrage stornieren,
[Aktion auswahlen V[ 5] Hotelangebote vergleichen,

el Riickfragen an das Hotel
stellen, ein neues Angebot
vom Hotel anfordern, die
Optionsfrist verlangern,
weitere Hotels anfragen und
die Anfrage als Vorlage fiir
einen neuen Vorgang

Sie konnen diesem Vorgang weitere Anfragen mit oder ohne
Verwendung einer Vorlage hinzufiigen.

Uber den in den E-Mails hinterlegten Express-Link kommen Sie

i den.
direkt auf Ihren Account und gelangen so zu den Hotelangeboten. verwenden
Spdter kénnen Sie den Vorgang unter dem Meniipunkt ,, Mein 6 Hier kénnen Sie die
Profil ©> Ubersicht Buchungsanfragen“ wiederfinden. Metelmgslatio Mharsid

vergleichen sowie
Hotelangebote absagen und
buchen.
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Vertragsanforderung

Vertrag anfordern

Mit Klick auf den griinen Haken, fordern Sie im Hotel

Vertragsunterlagen an.

die

Account: Tester, Testy
Ubersicht Buchungsanfragen »
Vorlagen fiir neue Anfragen »
Vertragshotels »

Statistiken »

Profil andern »

Passwort dndern »

Verwattung Firma und Abteilungen ».

Firmenstandorte »»

Verwaltung Incentives »

Support»  Ubersicht Anfragen
Veranstalter
Meine Veranstalter

leine Supportfalle
Alle Wiedervorlagelisten

Sie haben noch Fragen?

Unsere Veranstaltungsprofis beraten Jf /%2
Sie gerne: "

Mo.-Fr. 8:00 - 18:00 Uhr

Vertragsunterlagen anfordern

Veranstaltungsanfrage vom 10.06.2015

Anfrage: Veranstaltung | 30 Personen
Termin: 15.09.2015 bis 15.09.2015
Bedarf: 1 Veranstaltungsraume '@
Optionsfrist: 20.06.2015

Hotel: XMS Testhotel Bonn (Demo)

Ihre Nachricht an das Hotel

Bitte senden Sie meinem Kunden die
Vertragsunterlagen zu.
Inre Nachricht

Veranstaltungstermin

Termin * @ Wunschtermin: 15.09. - 15.09.2015 | Erstoption
oder in Ihrem

Buchungsnummer
Inr Kontakt fiir Riickfragen

Ansprechpartnerfin * Testy Tester

Telefon* 0228-8544750

Telefax 0228-854475-15

E-Mail * info@meetago.com

Account: Tester, Testy
Ubersicht Buchungsanfragen »
Vorlagen fiir neue Anfragen »»
Vertragshotels »

Statistiken »

Profil &ndern »

Passwort dndern »

Verwaltung Firma und Abteilungen »

Firmenstandorte »

Verwaltung Incentives »

Support»»  Ubersicht Anfragen
Veranstafter
Meine Veranstalter

Meine Supportfalle
Alle Wiedervorlagelisten

Sie haben noch Fragen?

Unsere Veranstaltungsprofis beraten
Sie gere:

Mo.-Fr. 8:00 - 18:00 Uhr

Das Hotel wurde um

Vorgang: 725832
Anfragetitel: Veranstaltung \
Termin: 15.09.2015 bis 15.09.2015 &
Veranstalter: Testy Tester ‘\‘

el her (PDF)
Riickfragen: Nachrichten an/von Support

Vertrage zu diesem Vorgang

XMS Testhotel Bonn (Dem... HE angefordert \

Anfragen zu diesem Vorgang

Anfrage vom 10.06.2015, 16:21 Uhr | Anfrage von: Testy Tester

bl ““
Vertrdo 5940 EUR

m“

Veranstattung | Termin: 15.09.2015 bis 15.09.2015 | Bedarf: 1 Veranstaltungsraume

XMS Testhotel Bonn (De.. HE 20.06.2015

aQ
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1 Beim Anfordern der
Vertragsunterlagen haben
Sie immer die Moglichkeit
eine Nachricht an das Hotel
zu versenden.

2 Nachdem Sie die
Vertragsunterlagen
angefordert haben, wird das
Hotel per E-Mail um
Zusendung lhres Vertrages
gebeten.

In der Regel erhalten Sie
diese innerhalb der ndchsten
zwei Werktage per E-Mail.

Bitte beachten Sie, dass der
Vertrag erst mit Unterschrift
beider Parteien rechtsgiiltig
ist.

5040 EUR \/emag angefordert

v %

Hotelangebote vergleichen >>

B

Aktion auswahlen
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meetago GmbH

Piitzchens Chaussee 137 - D-53229 Bonn
Postfach 33 01 06 - D-53203 Bonn

Fon: +49(0)228/85 44 75-0

Fax: +49(0)228/85 44 75-15
info@meetago.com

www.meetago.com

10.06.2015
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