
Ihre Planungshilfe

Veranstaltung vom:Veranstaltung vom: Ansprechpartner:

vom: bis:

Anzahl der TeilnehmerAnzahl der TeilnehmerAnzahl der Teilnehmer

weiblich: männlich: Telefon:

gesamt:gesamt: Fax:

 

Reservierung/Zimmer Tagungstechnik
 Gebuchte Einheiten Telefax

Einzelzimmer Fotokopierer

Doppelzimmer Schreibmaschine

Suiten Projektor-Tisch

Anreise Steckdosen

Flugzeug Verlängerungskabel

Bahn Stellwände, Ausstellungswände

Mietwagen Rednerpult

Transfer vom Flughafen Namenstafel für Podium-Teilnehmer

Hotelankunft ca.                     Uhr Videoanlage

Reservierung / Tagungsräume Videobänder

Plenarsaal Farbmonitor

Arbeitsräume Overhead-Projektor

Ausstellungsraum Film-Projektor

Ausstattung / Bestuhlung Dia-Projektor

Stuhlreihen Lichtzeiger

Parlamentarische Form Spotlights

Bankett Scheinwerfer

Block Integrierte Lautsprecheranlage

T-Form Mobile Lautsprecheranlage

U-Form Diskussionsanlage

U-Form innen und außen Mikrofone

Ausstattung Tonbandgeräte

Ablagetische Kassettenrecorder

Podest / Podium Musikuntermalung

Vorstandstisch Simultan-Übersetzungsanlage

Dekoration Flipchart, Papier

Transparent / Firmenzeichen Zeigestock

Fahnen / Tischfähnchen Filzstifte

Blumendekoration Folien

Stellwände

Pinnwände
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Speisen und Getränke Rahmenprogramm
Frühstück Stadtbesichtigung

Mittagessen Dampferfahrt

Abendessen Museen

Konferenzgetränke eindecken Theater

Mineralwasser, Säfte Festabende

Cola / Limonade Rundfahrten

Aschenbecher Besonderheiten / Showprogramm

Kaffee

Tee

Zigaretten

Zigarillos

Tagungsablauf
Einladungen

Programm

Anreiseinformation

Willkommen-Briefe

Pressemappen

Tagungsmappen

Tagesordnung

Formulare

Urkunden

Namensschilder

Kugelschreiber

Notizpapier

Tischkarten

Menükarten

Tischplan, Sitzordnung

sonstiges
ZahlungsmodusZahlungsmodus
Gesamtrechnung:Gesamtrechnung:

Selbstzahler:Selbstzahler:

Kostenschlüssel:Kostenschlüssel:

Rechnungsanschrift:Rechnungsanschrift:
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