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Gruppenbuchung - Anleitung

Wichtige Hinweise vorab

e Gruppenbuchung und Ticketverteilung bitte bis 25.08.2026 abschlieRen

o Messebauer benétigen kein personalisiertes Ticket

e Bitte senden Sie dennoch eine Namensliste der Messebauer an: info@rhkongress.de

o Kostenfreie Ausstellerausweise werden ausschlielRlich im Gruppenaccount hinterlegt

e Die Anzahl kostenfreier Ausstellerausweise richtet sich nach der gebuchten Standflache.

So funktioniert die Gruppenbuchung
Sie kaufen Tickets auf Vorrat, die Sie anschlieRend den Teilnehmenden zuweisen.
Die Buchung erfolgt in zwei Schritten:
1.Tickets kaufen (Kontingent)
. Sie erwerben eine Anzahl an Tickets
° Diese sind zunachst keiner Person zugeordnet
2.Tickets zuweisen

. AnschlieRend verteilen Sie die Tickets auf Ihre Teilnehmenden
° Dies ist sofort oder zu einem spateren Zeitpunkt moglich

= Wichtig:
Tickets mussen zuerst gekauft werden, bevor sie Teilnehmenden zugewiesen werden kénnen

1. Gruppenregistrierung starten

e Loginim Kongressportal

e Menupunkt ,Gruppenregistrierung”
offnen

e Gruppenantrag stellen

peutscher
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Hinweisfelder und Kurzanleitungen im System:
Gruppenregistrierung L
ey

ANMELDUNG VON GRUPPEN
Sobald Sie mehr als 5 Teilnehmer zum Kongress anmelden méchten, handelt es sich um eine Gruppenanmeldung.

Um die Berechtigung fiir ein Gruppenkonto zu erhalten, stellen Sie bitte den Antrag auf eine Gruppenanmeldung. Dieser wird durch die Kongressorganisation so schnell wie moglich gepriift. Anschliefend erhalten
Sie eine Benachrichtigung und k&nnen mit Ihrer Gruppenanmeldung sofort beginnen.

Um die Uberpriifung Ihres Antrags zu beschleunigen, vermerken Sie bitte den Namen Ihres Kunden (Aussteller) fiir welchen Sie die Bestellung vornehmen. Bei Fragen oder Problemen kontaktieren Sie bitte die
Kongressorganisation unter info@dgrh-kongress.de

Mit Klick auf "Weiter” wird Ihr Antrag auf ein Gruppenkonto gestelit.

Weiter

1. Schritt: Kontingent kaufen
Kaufen Sie die gewlinschte Anzahl der Tickets tiber den Button "Kontingent kaufen®. Beachten Sie bitte dabei die unterschiedlichen Teilnehmertypen Ihier Teilnehmenden. Die
Auswahl der Teilnehmertypen ist bereits beim Kauf von Tickets zwingend notwendig.

2. Schritt: Teilnehmende hinzufiigen

Klicken Sie auf den Button "Teilnehmende hinzufiigen®, um Ihre Gruppe anzulegen. Die nc digen Kontaktinformationen Ihrer Teilnehmenden kénnen Sie entweder einzeln
oder mit Hilfe einer Excel-Datei eingeben

Die Excel-Voirlagendatei steht fur Sie nach dem Schritt “Importieren” (oben links "Template-Download”) zur Verfiigung.

HINWEIS: Geben Sie bitte die personlichen E-Mail-Adi fur Ihre Teilneh den ein.
Die Eingabe einer zentialen E-Mail-Adresse, z. B. die E-Mail-Adresse des Gruppenkoordinators, ist nicht méglich und wird vom System nicht unterstiitzt. Jede E-Mail-Adresse
kann nur einmal verwendet werden.

Teilnehmende, die bisher noch kein Benutzerkonto im m-anage besitzen, werden eine automatisierte E-Mail aus dem System erhalten, dass flr sie duich Sie, als
Gruppenkoordinator, ein Benutzerkonto angelegt wurde.

3. Schritt: Verteilung
In diesem Schiitt kdnnen Sie die gekauften Tickets an die hinzugefiigten Teilnehmenden verteilen. Beachten Sie bitte, nachdem Sie die Tickets verteilt haben, erhalten lhre
Teilnehmenden noch keine Benachrichtigung bzw. Buchungsbestitigung!

4. Schritt: Abholung organisieren
Klicken Sie auf den Button "Abholung organisieren”, um die Buchungsbestatigungen an lhre Teilnehmenden zu versenden.

Bei Fragen oder Problemen kontaktieren Sie uns bitte unter support@rheumaakademie.de.
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2. Ticketkontingent buchen

Button , Kontingent kaufen”

o Tickets” [1] 6ffnen und Tickettyp im Dropdown auswahlen [2]
e Anzahl der Tickets festlegen [3]

e ,Zur Bestellung hinzufligen” klicken [4]

e Bei Bedarf weitere Tickets hinzufligen

e Mit ,Kostenpflichtig bestellen” zur Bezahlung [5]

& Kontingente Teilnehmende

Sie haben noch keine Tickets gekauft. Kiicken Sie auf Kontingent kaufen’, um die Kongresstickets fii hie
Gruppe zu bestellen. Die Vergabe 9 i
2u einem spiiteren Zeitpunkt mdglich. Wis empfehlen hnen, die Verteilung von Kongresstickets bis zum
25.08.2026 abgeschiossen zu haben

Kiicken Sie auf

ugen” Ihie Gruppe an. Sie kinnen auch zu einem spateren
Zeitpunkt weitere Teilnehmende hinzufgen oder schen.

Tetuchemence Feaiioen

Neues Kontingent O Hinweis

Tickat witien Ticket wahlen v

Naturwissenschaftlerin wishrend des Promotion 100,00 € Brutto 3 = 300.00 €

Presse 000 € Brutto 0

Studierende 0,00 € Brutto 0 =

Weiterbildungsassistentin mit DGR

Migliedschaft 10000 € Brutto 2 2 200.00€
Ehrenmitglied 0,00 € Brutto 0 )
Gast 0,00 € Brutto 0 3
Staff 0,00 € Brutto 0 ¥

Zur Bestellung hinzufiigen

Tickst wiklen Ticket wihlen .

B In ihrem Warenkorb

Kongressteilnahme (Priisenz) Gesamt: 50000 €
Naturwissenschaftlerin wihvend der Promotion 10000 €000% 300,00 € Brutto
Bearbeiten  Entfernen
Weitesbildungsassistentin mit DGRh-

1
Mitgliedschaft 00,00 €0,00 % 200,00 € Brutto

::> el i
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3. Bestellung abschlieRen

e Rechnungsadresse prifen/andern [6]
e Zahlungsart wahlen [7]:
o Rechnung
o Kreditkarte (Visa, Mastercard)
e ,Weiter” = Zusammenfassung prifen [8]
e, Kostenpflichtig bestellen” abschlieRen [9]

(E Rechnungsadresse

ie GmbH

Kay Steinhoist

GmbH
Wilhelmine-Gemberg-Weg 6 - Aufgang C

10179 Berlin
Deutschland

B Bezahlart

Rechnung v) ® <::

-7 £ der B llung

v

Klicken Sie auf 'Kostenpflichtig bestellen’, um die Bestellung abzuschlieBen.
Kongressteilnahme (Présenz)

( ) Ticket Mwst. Preis
3x Naturwissenschaftlerin wéhrend der Promotion 0% 300,00 €
2x iterbil i in mit DGRh-Mi 0% 200,00 €

Nettobetrag: Mwst.: Betrag MwSt.: Gesamtbetiag:
500,00 € 0,00 % 000€ 500,00 €
- J—
Bezahlart Rechnung
Gesamtbetrag 500,00 €
e — e— —
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4. Teilnehmende anlegen
e Uber Gruppenanmeldung zur Gruppenregistrierung
. . . “ .
o ,Teilnehmende hinzufigen” auswahlen
S Drucken
Zahlungsbeleg Zahlungsbeleg drucken & Rechnung diucken
» Weiter ...
Abholscheine Laden Sie Ihre Abholscheine Abholen
HelpDesk HelpDesk ist Ihr persénliches Benutzerprofil. Dort kiinnen Sie lhie
Kontaktdaten anpassen. Die dort eingegebene Adresse wird fur den .
Versand prof
und dindern Sie diese gegebenenfalls.
Gruppenanmeldung Teilnehmetliste pflegen, Tickets vesteilen s |
Desktop Desktop ist Ihr persénliches Benutzerkonto. Dort finden Sie Ihie
Bestellungen und Zertifikate. Ober den Desktop kdnnen Sie weitere
Kongresstickets sowohl fi sich selbst als auch andere buchen.
—
Kontingente Teilnehmende
u 3 Kongressteilnahme (Priisenz)
Naturwissenschaftlerin wahrend der Promotion Klicken Sie auf "Teilnehmende hinzufiigen™ und legen Sie Ihre Gruppe an. Sie kénnen auch zu einem spiteren
Zeitpunkt weitere Teilnehmende hinzufiigen oder I6schen.
u 2 Kongressteilnahme (Prisenz)
Weiterbildungsassistent in mit DGRI-Mitgliedschaft

& Kontingent kaufen | &% Abholung organisieren
I

Hinweise: Teilnehmende hinzufiigen

Teilnehmende einzeln eingeben:

1. Klicken Sie auf *+ Neuer Teilnehmende", um einen neuen
Teilnehmenden hinzuzufiigen.

2. Geben Sie eine personliche E-Mail-Adresse des Teilnehmenden ein.
Jede E-Mail-Adiesse kann im System nur einmal eingegeben werden.

3. Beachten Sie bitte, dass Sie alle mit * gekennzeichneten Felder
ausgefllt haben.

Gruppe mit Hilfe einer Excel-Vorlage hochladen:

1. Klicken Sie auf "Importieren” -> “Template download", um die Excel-
Vorlage herunterzuladen.

2. Beachten Sie bitte, dass Sie alle mit * gekennzeichneten Felder
vollsténdig ausgefiillt haben.

3. Laden Sie die ausgefillite Vorlage im Bereich "Importieren” hoch, lhre
Teilnehmenden werden im System hochgeladen.

Bei Fehlermeldungen priifen Sie bitte, dass Sie alle mit *

Felder £ ausgefiillt haben.
Tippfehler bei der Anschrift oder E-Mail-Adresse werden durch das
System automatisch erkannt.
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Option A — manuell
e ,+ Neuer Teilnehmender” [10]

e E-Mail-Adresse muss eindeutig sein
o Pflichtfelder (*) ausfullen
Option B — Import (empfohlen) (3 Tipp: Besonders bei gréoReren Gruppen deutlich schneller
e Importieren” [11] klicken
e Template herunterladen [13]
¢ Datei vollstdndig ausfullen

e Datei hochladen [14]
e Export [12]: bestehende Gruppen fir andere Kongresse nutzbar

@ Hinweis

OName der Gruppe
Wiihlen Sie einen eindeutigen Namen fiir Ihre Gruppe.

Gruppenname abfragen

i=Teilnehmende in der Gruppe
Einsicht in die Gruppe. Alle Details sollten vorhanden sein, um erfolgreich buchen zu kdnnen.
Suche nach E-Mail, Name oder Nummer Teilnehmertyp

Notizen

Summe

‘. Keine Ergebnisse

+ Neuer Teilnehmender

Number E-Mail* Vomame* Nachname* Firma* StraBe* PLZ* Stadt* Land* Teilnehmertyp* - Anzahl der

oo > »
:> & Expoit O Standard Teilnehmerexport  [RFSL

& Importieren @
Auf dieser Seite kbnnen Sie eine Excel-Datei hochladen. Bitte nutzen Sie hierfUr ausschlieBlich das Template, das Sie auf dieser Seite herunterladen kdnnen.

50 v Eintrége pro Seite

Besteller editieren

Hinweise:
Alle Pflichtfelder sind mit einem "** gekennzeichnet. (Teilnehmertyp, E-Mail, Vorname, Nachname, StraBe, PLZ, Stadt, Land, Company, HCP)

Bitte beachten Sie, dass die Datei keinerlei Formatierung hat (keine zusatzlichen Spalten)

Fir jeden Teilnehmenden muss eine perstnliche E-Mail-Adresse hinterlegt werden. Die E-Mail-Adresse des Gruppenkoordinators kann hier nicht mehifach verwendet werden

i <

|
e~ Hochlads
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberp ochiaden
ﬁj A [l Ao A A= Teilnehmertyp* E-Mail* Titel Vomame+ Nachname* Straier PLZ* Stadts Land*
Emfugenlev F K U~H-+&v A
P e .
Zwischenablage Schriftart [ Ausric SR n | - 10 v Eintidige pro Seite Keine Eigebnisse
B speichern  ©) Rckgangig ~ gBAemail T
M6 v i fx  False v
A B Cc D E 7 G H I J K L M N a
1 Teilnehmer TE-Mail* Titel Vorname® Nachname® StraBe* PLZ* Stadt* Land* Institut Company* Abteilung HCP*
2 |Naturwissensctesti@dg.de Dr. Max Mustermann Musterstr.1 12345 Musterhausen Deutschiand UKB UKB Test Tue
3 |Naturwissens(test2@dg.de Dr. Moritz Mustermann Musterstr.1 12345 Musterhausen Deutschiand UKB UKB Test True
4 |Naturwissensctest3@dg.de MD Anna Mustermann Musterstr.1 12345 Musterhausen Deutschland UKB UKB Test False
5 |Weiterbildung test4@dg.de Dr. Barbara Mustermann Musterstr.1 12345 Musterhausen Deutschland UKB UKB Test True
6 |Weiterbildung tests@dg.de Dr. Tina Mustermann Musterstr.1 12345 Musterhausen Deutschiand UKB UKB Test False >
7
8
9
10
1
12
13
14
15
Lo v
Sheet1 = Teilnehmer Typ | Titel | Land | HCP ®
Berett Bedienungshifen: nicht verfi _u | — — 0%
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5. Tickets verteilen

e Tab ,Verteilung” 6ffnen
e Ticket zuweisen:
o inentsprechende Zelle klicken
o oder auf mehrere Personen verteilen ,.an alle méglichen verteilen”
e Anderungen:
o Klick auf zugewiesenes Ticket - wird wieder geldst — kann neu verteilt werden
[ )

Personen entfernen aus der Gruppe:
o nur Uber Support moglich: support@rheumaakademie.de

4
¥ Verteilung der Tickets

Verteilung nicht maglich

Sobald Sie 2u Ihrer Gruppe und ein gekauft haben, konnen Sie die Tickets an Ihre Gruppe verteilen.

Verteilung moglich
Verteilen Sie Tickets (oben) an Ihre Teilnehmenden (links). indem Sie auf den blauen Punkt kiicken. Dieser zeigt an, dass Sie ein Ticket aus Ihrem gekauften Kontingent

= 2 3 g 3 = fol
haben, das an den Teilnehmenden verteilt werden kann. Falls Sie ein Kontingent haben, das nicht an einen Teilnehmenden verteilt werden kann. sehen Sie in dieser Zeile ein Vestelling esfolorelch
graues X. Ein griiner Punkt zeigt eine erfolgreiche Verteilung an. Sie kdnnen ein Ticket erneut entfernen, indem Sie auf den griinen Punkt licken — wir werden Sie bitten,

diese Aktion zu bestatigen.

Suchen @ Kongressteilnahme (Prasenz)

Alle Teilnehmenden v

O Tina ustermann
Weiterbildungsassistent:in mit DGRh-
Mitgliedschaft

O Barbara Mustermann
Weiterbildungsassistent:in mit DGRh-
Mitgliedschaft

MD Annia Mustermann
Naturwissenschaftler.in wihrend der
Promotion

Ox Moritz Mustermann
Naturwissenschaftler.in wahrend der
Promotion

Dr Max Mustermann
Naturwissenschaftier:in wahrend der
Promotion
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6. Abholscheine organisieren
e Versand erfolgt nicht automatisch

e Optionen:
o manuell einzeln versenden
o gesammelt versenden
o herunterladen und individuell versenden

Abholung organisieren

Stellen Sie ein, wie Ihre i ihre D
Sie haben folgende zwei Moglichkeiten:

1. Abholschein an Gruppe senden
Senden Sie einem Teilnehmenden ("E-Mail senden”) oder mehreren ("Abholschein an Gruppe senden”) den Abholschein (QR-Codes) aus dem System heraus, damit der Teilnehmende sich selbst seine Unterlagen vor Ort ausdrucken kann.

2. Abholscheine selbst versenden
Senden Sie selbst den ihre indem Sie die i i und

Referenznummer

O Nummer Y  Teilnehmender Y  Teilnehmertyp Y E-Mail Y Abholschein
. Nicht cingeladen Dr. Tina Mustermann . S e =
! e Musterstr.1 Musterhausen Deutschiand L teta@dgde B EMailSenden =
—  Nicht einoeladen Dr. Barbara Mustermann

Pick-Up Management @ | & Abholschein an Gruppe senden o/5 | Abholscheine generieren (fiir Prasenzkongress)

= Wichtig:
Ohne Versand erhalten Teilnehmende keinen Abholschein.



