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Gruppenbuchung - Anleitung 
 
Wichtige Hinweise vorab 
 

 Gruppenbuchung und Ticketverteilung bitte bis 25.08.2026 abschließen  
 Messebauer benötigen kein personalisiertes Ticket  
 Bitte senden Sie dennoch eine Namensliste der Messebauer an: info@rhkongress.de 
 Kostenfreie Ausstellerausweise werden ausschließlich im Gruppenaccount hinterlegt 
 Die Anzahl kostenfreier Ausstellerausweise richtet sich nach der gebuchten Standfläche. 

 
 
So funktioniert die Gruppenbuchung 
 
Sie kaufen Tickets auf Vorrat, die Sie anschließend den Teilnehmenden zuweisen. 
 
Die Buchung erfolgt in zwei Schritten: 
 

1.Tickets kaufen (Kontingent) 
 Sie erwerben eine Anzahl an Tickets  
 Diese sind zunächst keiner Person zugeordnet  

 
2.Tickets zuweisen 

 Anschließend verteilen Sie die Tickets auf Ihre Teilnehmenden  
 Dies ist sofort oder zu einem späteren Zeitpunkt möglich  

 
踰踱踲踳 Wichtig: 
Tickets müssen zuerst gekauft werden, bevor sie Teilnehmenden zugewiesen werden können 
 
 
1. Gruppenregistrierung starten 
 

 Login im Kongressportal  
 Menüpunkt „Gruppenregistrierung“ 

öffnen  
 Gruppenantrag stellen 

 
踰踱踲踳 Wichtig: erforderlich für kostenfreie 
Ausstellerausweise 
踰踱踲踳 Hinweis: ab 5 Personen vorgesehen, 
auch für kleinere Gruppen nutzbar 
 
 Freischaltung erfolgt durch die 

Kongressorganisation 
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Hinweisfelder und Kurzanleitungen im System: 
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2. Ticketkontingent buchen 
 

 Button „Kontingent kaufen“  
 „Tickets“ [1] öffnen und Tickettyp im Dropdown auswählen [2] 
 Anzahl der Tickets festlegen [3] 
 „Zur Bestellung hinzufügen“ klicken [4] 
 Bei Bedarf weitere Tickets hinzufügen  
 Mit „Kostenpflichtig bestellen“ zur Bezahlung [5] 
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3. Bestellung abschließen 
 

 Rechnungsadresse prüfen/ändern [6] 
 Zahlungsart wählen [7]: 

o Rechnung  
o Kreditkarte (Visa, Mastercard)  

 „Weiter“ → Zusammenfassung prüfen [8] 
 „Kostenpflichtig bestellen“ abschließen [9] 
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4. Teilnehmende anlegen 
 

 Über Gruppenanmeldung zur Gruppenregistrierung 
 „Teilnehmende hinzufügen“ auswählen  
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Option A – manuell 

 „+ Neuer Teilnehmender“ [10] 
 E-Mail-Adresse muss eindeutig sein  
 Pflichtfelder (*) ausfüllen  

Option B – Import (empfohlen) 👉 Tipp: Besonders bei größeren Gruppen deutlich schneller 
 „Importieren“ [11] klicken  
 Template herunterladen [13] 
 Datei vollständig ausfüllen  
  Datei hochladen [14] 
 Export [12]: bestehende Gruppen für andere Kongresse nutzbar 
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5. Tickets verteilen 
 

 Tab „Verteilung“ öffnen  
 Ticket zuweisen:  

o in entsprechende Zelle klicken  
o oder auf mehrere Personen verteilen „an alle möglichen verteilen“ 

 Änderungen:  
o Klick auf zugewiesenes Ticket → wird wieder gelöst → kann neu verteilt werden 

 Personen entfernen aus der Gruppe:  
o nur über Support möglich: support@rheumaakademie.de  
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6. Abholscheine organisieren 
 

 Versand erfolgt nicht automatisch 
 
 Optionen:  

o manuell einzeln versenden  
o gesammelt versenden  
o herunterladen und individuell versenden 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
踰踱踲踳 Wichtig: 
Ohne Versand erhalten Teilnehmende keinen Abholschein. 


