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1 Inleiding

Eventure biedt u de mogelijkheid om de administratieve verwerking van uw expositie te automatiseren.
U kunt hierbij denken aan het koppelen van exposanten aan units, equipment en standnummers en
het registreren van standpersoneel, etc. Tevens kunt u per exposant facturen versturen, eventueel
met meerdere betalingstermijnen.

Daarnaast hebt u ook de mogelijkheid om sponsorregistratie te doen.

Binnen Eventure wordt dit alles gedaan in de ‘Support Module’. Deze handleiding begeleidt u bij het
verwerken van de exposanten/sponsoren door middel van Eventure.

Voor de overzichtelijkheid spreken we in dit hoofdstuk van de handleiding over exposanten. Deze
exposanten kunnen echter ook sponsoren zijn.

De volgende onderdelen worden in deze handleiding behandeld:

e Voorbereiding op support
Bij de voorbereiding van de exposantenregistratie kunt u denken aan het instellen van de
units, equipment, brieven, etc.

e Exposantenregistratie
Hierbij kunt u denken aan het verwerken van de exposanten gegevens, het printen van
brieven, het maken van rapporten etc.
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1.1 Opzetten van units in de Support Module

Het opzetten van de units wordt gedaan in de ‘Support Module’. In de hoofdmodule klikt u op de icoon
zoals dat hieronder wordt weergegeven.

R DEMO EVENTURE : EVENTURE

File Basic Data Modules Records ndows  Info

M| BT | s | e =i Q] Dit scherm is ook te bereiken via:
Conf Courtries | Languages | Mon. Unfts Download Part Mod. | Abstr. Mog | Supp Mo, Modules (AIt+m) S Support

Module (s
B
Supp. Mod,

U komt in het scherm zoals dat hieronder is weergegeven.

i‘i DEMO EVENTURE : EVENTLRE FOR Windawwe : SUPPORT MODLILE

File Basic Data Registration Reports Modules  Records  Window  Help
O..

Categories

Haln

om
mr

Lnit Eruipment

Vi

Main Mo, | Fart Mod, |.&bstr.Mud.

Met behulp van deze icoon uit de
menubalk roept u het onderstaande
scherm op met gegevens over units
die voor een bepaald congres in
Eventure aanwezig zijn.

Exh./Sponsors

In het scherm ‘List Units’ kunt u nieuwe units aanmaken of bestaande units bekijken, bewerken of
verwijderen.

Een unit is een onderdeel van het congres. Dit zijn onderdelen van een congres die men later toewijst
aan exposanten. Hierbij kunt u denken aan standruimte, parkeerkaarten, en dergelijke.

44 «I» PH

CONFERENCE: [IMPAC =]  [/#R4CT
Search Uit l\—
Uit Urit Name: Frice Max Number Wi
U0 | Fised oost per stand 350,00 50 0 . . . .
e Dit scherm is ook te bereiken via:
Basic Data (Alt+b) -> Units (u)
Delete

Closs

‘Conference’ is een drop down menu waarmee u het congres kunt kiezen waar u units aan wilt
toevoegen of wijzigen.

Met behulp van ‘Search Unit’ kunt u zoeken in de lijst met units voor het geselecteerde congres. De
lijst bestaat uit het unithnummer (‘Unit’), de benaming van een unit (‘Unit Name’), de prijs van een unit
(‘Price’) exclusief B.T.W., het maximum aantal (‘Max.’) en het aantal tot nu toe ingeschreven units
(‘Number’).

© Parthen “The Meeting Services Company” 2009 5



Eventure congress Registration software

manual support

Met behulp van de knoppen View’, ‘Edit’ en ‘New’ kunt u een geselecteerde unit bekijken, bewerken

of aanmaken. U komt in het scherm ‘View/Edit/New Unit Data’.

In het scherm ‘View/Edit/New Unit Data’ kunt u gegevens bekijken, bewerken en/of invoeren die

betrekking hebben op een geselecteerde of nieuw aangemaakte unit.

| % @]

| Unit information

o |

Unit Code: U [0500

¥ Include ¥.A.T. |

Uit Mame: [Build up pass VAT Perc: (0,00 =| %
Date 1141142003 Starting Time: 08:00 his Frice: 0.00
Finishing Time: 16:00  his. Incl ¥.AT
. A i i i
Location [Exhibition hall I i e
¥ Mention on Invoice

Matimurn number : [ 100

Murnber registered: 1]

r~ Additional Information

LCancel

De volgende onderdelen zijn in dit scherm aanwezig:

‘Unit Code’:
Deze code geeft de volgorde weer waarin de units staan in het scherm ‘List Units’. Het
maximum aantal karakters bedraagt vier en kan bestaan uit zowel cijfers als letters.

e Tip:
Wanneer u een aantal units hebt die bij elkaar horen en waar u een bepaalde samenhang
in wilt aangeven, kunt u reeksen aanmaken. Bijvoorbeeld bij de eerste groep units begint
u op 100 en bij de tweede groep units begint u op 200 en zo verder.

‘Unit Name’:
Dit invoerveld is bestemd voor de benaming van de unit.

‘Date’, ‘Starting Time’ en ‘Finishing Time’:
Hier kunt u de datum opgeven waarop de unit plaatsvindt. Tevens kunt u aangeven hoe laat
de unit begint en eindigt.

‘Location’:
Hier kunt u invoeren waar de unit gehouden wordt.

‘Include V.A.T.”

Met behulp van deze checkbox kunt u invoeren of exposanten over de prijs van deze unit
B.T.W. dienen te betalen of niet. Wanneer u deze optie niet inschakelt, zijn het drop down
menu ‘V.A.T. perc.’ en het veld ‘Incl. V.A.T." niet bereikbaar.

‘V.AT. Perc.’:
Wanneer u ervoor gekozen hebt dat exposanten B.T.W. moeten betalen over deze unit, kunt u
hier aangeven of ze het lage of hoge tarief dienen te betalen.

‘Price’:
Hier vult u de prijs van deze unit in exclusief B.T.W.

‘Incl. V.A.T.”
Hier krijgt u te zien hoeveel deze unit kost inclusief B.T.W. (indien van toepassing).

‘Automatic registration’:

Vanaf het moment dat deze checkbox geactiveerd wordt, krijgen alle exposanten die vanaf dat
moment in het systeem worden geregistreerd automatisch deze unit toegeschreven. Let dus
goed op of deze aan ofwel uit staat. Het kan namelijk een hoop werk besparen, maar ook
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extra werk opleveren. Het aanzetten van deze unit kan bijvoorbeeld handig zijn als alle
exposanten een bepaalde unit moeten hebben, bijvoorbeeld een unit als administratiekosten.

e ‘Mention on Invoice’
Met behulp van deze checkbox kunt u aangeven of deze unit op de factuur vermeld dient te
worden of niet. Op het moment dat u een nieuwe unit aanmaakt en de prijs van deze unit is
€0,00, is deze optie beschikbaar.

e Tip:
Wanneer u units aan exposanten wilt toekennen die niet zozeer met het congres te maken
hebben maar meer met statistische informatie, kunt u deze checkbox dus uitzetten. Deze
unit komt niet op de bevestiging/factuur terecht, maar wordt wel meegenomen in tellingen
en dergelijke.

e ‘Maximum number’:
Hier kunt u het maximum aantal van deze unit opgeven. Het maximum aantal dat u aan een
unit kunt meegeven is 99.999.

e ‘Number registered’:
Hierin wordt weergegeven hoeveel u al voor deze unit geregistreerd hebt.

e ‘Additional Information’:
Dit is een commentaarveld, waarin u een eigen commentaar kunt invoeren. Dit commentaar
komt als extra informatie op de factuur.

Delete Unit

@ Delete Unit ; Build up pass 7
Ja I Mee |

Om een unit te verwijderen uit de lijst met units gebruikt u de knop ‘Delete’. De bovenstaande vraag
verschijnt. Op het moment dat u deze vraag bevestigend beantwoordt, wordt de geselecteerde unit uit
het systeem verwijderd. Beantwoordt u de vraag met ‘Nee’, dan keert u terug in het scherm met de lijst
met units (‘List Units’).

Een unit kan niet worden verwijderd wanneer u al exposanten hebt geregistreerd voor deze unit,
paragraaf 2.1.4, ‘Units (Units)’.
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1.2 Opzetten van equipment (Equipment)

hia DEMIO EVENTURE | EVENTURE FOR Wincows : SUPPORT MODULE
File Basic Data  Registration Reports  Modules  Records  Window  Help

T [\ EY i
ulpmert hegories Exh.fSpongors htmin Mad. Part Mod. Ahstr, Mo,

Met behulp van deze icoon uit
de menubalk roept u het
onderstaande scherm op met
gegevens over equipment die

Ecuipment voor een bepaald congres in

Eventure aanwezig zijn.

In het scherm ‘List Equipment’ kunt u nieuwe equipment aanmaken of bestaande equipment bekijken,
bewerken of verwijderen.

Een equipment is bijna hetzelfde als een unit, u kunt alleen geen datum, tijd en locatie opgeven. Dit
zijn onderdelen van een congres die men later toewijst aan exposanten. Hierbij kunt u denken aan
toegangsbadges, elektra op de stand, en dergelijke.

CONFERENCE:  [IMPAC =]  |[##B4CT

Search Equipment : I
E quip Support equipment Name Price: Ma. MNumnber View.

E0110  |Extra exhibitor badge 25,00 200 0 $ . . . .
E0200 | Free table + o chairs nod| 76 0 bew. Dit scherm is ook te bereiken via:
Basic Data (Alt+b) -> Equipment (e)
Delete

Close

‘Conference’ is een drop down menu waarmee u het congres kunt kiezen waar u equipment aan wilt
toevoegen of wijzigen.

Met behulp van ‘Search Equipment’ kunt u zoeken in de lijst met equipment voor het geselecteerde
congres. De lijst bestaat uit het equipmentnummer (‘Equip’), de benaming van de equipment (‘Support
Equipment Name’), de prijs van de equipment (‘Price’) exclusief B.T.W., het maximum aantal (‘Max.”)
en het aantal tot nu toe ingeschreven (‘Number’).

Met behulp van de knoppen ‘View’, ‘Edit’ en ‘New’ kunt u de geselecteerde equipment bekijken,
bewerken of aanmaken. U komt in het scherm ‘View/Edit/New Support Equipment Data’.
In het scherm ‘View/Edit/New Support Equipment Data’ kunt u gegevens bekijken, bewerken en/of
invoeren die betrekking hebben op een geselecteerde of nieuw aangemaakte equipment.
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B Esit support squipment tata

] ] L A =

I Equipment information

Equipment Code: — [Eg100 ¥ Include V.A.T.
LCancel
Equipment Name: — [Free eshibitor badge VAT.Pec: [0.00 =] %

Price: 0,00/
Incl WAT

[¥ Automatic registration
¥ Mention on Invoice

ot |

M aximum number : 250 Numnber registered: [1] ‘

i~ Additional Information

De volgende onderdelen zijn in dit scherm aanwezig:

e ‘Equipment Code’:
Deze code geeft de volgorde weer waarin de equipment staan in het scherm ‘List Equipment’.
Het maximum aantal karakters bedraagt vier en kan bestaan uit zowel cijfers als letters.

e Tip:
Wanneer u een aantal equipment hebt die bij elkaar horen en waar u een bepaalde
samenhang in wilt aangeven, kunt u reeksen aanmaken. Bijvoorbeeld bij de eerste groep
equipment begint u op 100 en bij de tweede groep equipment begint u op 200 en zo
verder.

e ‘Equipment Name’
Dit invoerveld is bestemd voor de benaming van de equipment.

e ‘Include V.AT.:
Met behulp van deze checkbox kunt u invoeren of exposanten over de prijs van deze
equipment B.T.W. dienen te betalen of niet. Wanneer u deze optie niet inschakelt, zijn het
drop down menu ‘V.A.T. perc.’ en het veld ‘Incl. V.A.T.” niet bereikbaar.

e ‘V.AT. Perc.
Wanneer u ervoor gekozen hebt dat exposanten B.T.W. moeten betalen over deze
equipment, kunt u hier aangeven of ze het lage of hoge tarief dienen te betalen.

e ‘Price”
Hier vult u de prijs van deze equipment in exclusief B.T.W.

e ‘Incl. V.AT.:
Hier krijgt u te zien hoeveel deze equipment kost inclusief B.T.W. (indien van toepassing).

e ‘Automatic registration’:
Vanaf het moment dat deze checkbox geactiveerd wordt, krijgen alle exposanten die vanaf dat
moment in het systeem worden geregistreerd automatisch deze equipment toegeschreven.
Let dus goed op of deze aan ofwel uit staat. Het kan een hoop werk besparen, maar ook extra
werk opleveren. Het aanzetten van deze equipment kan handig zijn als alle exposanten een
bepaalde equipment moeten hebben, bijvoorbeeld een gratis toegangsbadge.

e ‘Mention on Invoice’
Met behulp van deze checkbox kunt u aangeven of deze equipment op de factuur vermeld
dient te worden of niet. Op het moment dat u een nieuwe equipment aanmaakt en de prijs van
deze equipment is € 0,00, is deze optie beschikbaar.
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e Tip:
Wanneer u equipment aan exposanten wilt toekennen die niet zozeer met het congres te
maken hebben maar meer met statistische informatie kunt u deze checkbox dus uitzetten,
zodat deze equipment niet op de bevestiging/factuur terechtkomt, maar wel wordt
meegenomen in tellingen en dergelijke.

e ‘Maximum number’:
Hier kunt u het maximum aantal van deze equipment opgeven. Het maximum aantal dat u aan
de equipment kunt meegeven is 99.999.

e ‘Number registered’:
Hierin wordt weergegeven hoeveel u al voor deze equipment geregistreerd hebt.

e ‘Additional Information’:
Dit is een commentaarveld, waarin u een eigen commentaar kunt invoeren. Dit commentaar
komt als extra informatie op de factuur.

elete Equipme
@ Delete Equipment : Free exhibitor badge 7

Om een equipment te verwijderen uit de lijst met equipment gebruikt u de knop ‘Delete’. De
bovenstaande vraag verschijnt. Op het moment dat u deze vraag bevestigend beantwoordt, wordt de
geselecteerde equipment uit het systeem verwijderd. Beantwoordt u de vraag met ‘Nee’, dan keert u
terug in het scherm met de lijst met equipment (‘List Equipment’).

Een equipment kan niet worden verwijderd wanneer u al exposanten hebt geregistreerd voor deze
equipment, paragraaf 2.1.5, ‘Equipment (Equipment)’.
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1.3 Instellen van categorieén (Categories)

U kunt meerdere categorieén exposanten aanmaken. Dit kan handig zijn met het oog op het maken
van verschillende bevestigingsbrieven en dergelijke voor verschillende soorten exposanten.

hia DEMO EVENTURE | EVENTURE FOR Wincows : SUPPORT MODULE
File Basic Data  Registration Reports  Modules  Records  Window  Help

ek
| Equipmenit { \m.a’Sponsnrs Nfain Mo, | Part Mod. | Ahstr, Mo,

Met behulp van dit icoon uit de menubalk roept u het onderstaande scherm op met gegevens over
categorieén exposanten die in Eventure aanwezig zijn.

| 44 b | BM

CONFERENCE:  [IMPAC x|  [#424CT

Search Suppott Categoys [

Categary no | Categary View,..
Edit..

2| 3 ponsor
3 Support Hew.. |

Delete

Cloze

Het scherm ‘List Support Categories’ geeft een overzicht van alle categorieén exposanten per congres
(‘Conference’). Met behulp van het zoekveld ‘Search Support Category’ kunt u zoeken in de lijst van
categorieén. Wanneer u een nieuwe of bestaande categorie wilt aanmaken of bewerken, klikt u op de
knop ‘New’ of ‘Edit’. U komt in onderstaand scherm.

i Colit Suppol yata
W] 4d]en o] ] X (BmlE
Support categary no, 1

Support categor:  [Exhibitor

Accept LCancel

In het scherm ‘Edit Support Category Data’ kunt u het volgnummer (‘Category no.’) voor een categorie
invoeren en kunt u de naam van de categorie (‘Support category’) ingeven. Met ‘Accept’ bevestigt u
uw invoer en met ‘Cancel’ annuleert u uw invoer. U keert terug in de lijst met categorieén.

U kunt hier ook categorieén voor niet-exposanten aanmaken die u wel gaat registreren. Bijvoorbeeld
mensen van de standbouwbedrijven. Dat zijn geen exposanten van het daadwerkelijke congres, maar
toch wilt u ze wel registreren voor het congres, in verband met bijvoorbeeld badges, aantallen voor
catering, etc.
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elete RO i)
@ Delete Support Category © Exhibitor 7

Wanneer u een categorie wilt verwijderen, klikt u op de knop ‘Delete’. U krijgt bovenstaande vraag.
Wanneer u de vraag bevestigend beantwoordt, wordt de geselecteerde categorie verwijderd.
Beantwoordt u de vraag met ‘Nee’, dan keert u terug in het scherm met de lijst met categorieén (‘List
Support Categories’) zonder dat er iets veranderd is.

1.4 Brieven (Letters)

Wanneer u naast de facturen één of meer andere brieven wilt versturen, kiest u voor de optie ‘Letters’
in het menu ‘Basic Data’. Deze brieven worden altijd in Microsoft Word opgemaakt.

CONFERENCE . [IMPAC =  |[##24C7

Clase

U krijgt bovenstaand scherm te zien. Het scherm ‘List Support Letters’ geeft een overzicht van de
brieven die u voor dit congres hebt aangemaakt.

LR R ) R Y =Y =
Letter no, |1_

Shotl Descrption:[witation grand apening

Letter LCancel

De knoppen ‘Edit’ en ‘New’ brengen u in bovenstaand scherm. In het scherm ‘Edit/New Support Letter
Data’ kunt u een korte beschrijving ingeven van de brief (‘Short Description’). Met behulp van de knop
‘Letter’ start u Microsoft Word op en krijgt u de standaardbrief te zien zoals die met Eventure wordt
meegeleverd. U kunt hier zelf de teksten invoeren en opmaken. De bestandsnaam waaronder de brief
op de harde schijf wordt opgeslagen, wordt door Eventure aan het bestand gegeven en dient niet
veranderd te worden. Indien u de naam van het bestand wel wijzigt, is de brief niet meer via Eventure
te benaderen.

Wanneer u in het scherm ‘List Support Letters’ de knop ‘Delete’ aanklikt, verschijnt onderstaand
scherm.

@ Delete Letter - Invitation grand opering 7

Wanneer u de vraag bevestigend beantwoordt, wordt de brief inclusief het Worddocument uit deze lijst
verwijderd en keert u terug in het scherm met de lijst met brieven in Word. Wanneer u de vraag met
‘Nee’ beantwoordt, dan keert u terug in het scherm met de lijst met brieven in Word zonder dat er iets
veranderd is.
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2. Registreren van exposanten in Eventure (Exhibitors)

Na het opzetten van het congres wordt nu het registreren van de exposanten behandeld. Dit
hoofdstuk is geheel gewijd aan de gegevens over exposantenregistraties. Achtereenvolgens worden
de volgende onderdelen behandeld:

De lijst met exposanten;

De gegevens van de exposanten (‘Exhibitor Data’);

Het koppelen van de units aan een exposant (‘Units’);

Het koppelen van de equipment aan een exposant (‘Equipment’);
Het invoeren van de gegevens van het standpersoneel (‘Crew’);
Het invoeren van de standgegevens (‘Booth’);

De betaling van de exposant (‘Payments’);

De sponsoringgegevens (‘Sponsor’).

hia DEMO EVENTURE | EVENTURE FOR Wincows : SUPPORT MODULE
Fils Basic Data  Registration Reports  Modulss  Records  Window  Help

%8 EZ -~ &

Categories /Sponsor ain Mad. | FPart Mad. | Abstr, Mad,

Met behulp van dit icoon uit de
menubalk roept u  het
onderstaande scherm op met
gegevens over de
Exh JSponsors exposantenregistraties die in
Eventure aanwezig zijn.

Linits: | Equipmerit

2.1.1 Exposantenlijst

Het scherm ‘List Registered Exh./Sponsors’ geeft een overzicht van exposanten aan het
geselecteerde congres. Via dit scherm kunt u de gegevens van individuele exposanten bekijken,
aanpassen, aanmaken of verwijderen.

CONFERENCE ID.: [MPAC =] [memacT Registrations
Total: 7

Seaich Rieg No.: Order: Exhibitor no. ¥
Regno. Company Initiaks Family Mame Country View
2 Parthen Meeting Ezsentials F. Zwan Mederland LI
3 Kikio Nederland Hew, . . . .
T [Peten iz Hsderine = Dit scherm is ook te bereiken via:
5 # | Parthen Presentatie Y. Rijnders Nederland Re |Strat|0ns (A|t+r) >
B Test Medsiland — g .
7 New Company Nedetland Dotz | EXthItOf (e)

LClose

e ‘Conference ID’ is een drop down menu waaruit u het congres kiest waarvoor u exposanten
wilt registreren, bekijken, bewerken of verwijderen.

e ‘Search ...” en ‘Order geven u de mogelijkheid te zoeken in de lijst met exposanten. Met
behulp van ‘Order’ kunt u de exposanten sorteren op registratienummer (‘Exhibitor no.’),
organisatie (‘Company’), contact persoon ('Familyname’), stad (‘City’) en land (‘Country’).

e Onder het kopje ‘Registrations’ vindt u het totale aantal geregistreerde exposanten.

Met behulp van de knoppen View’, ‘Edit’ en ‘New’ kunt u de gegevens van een geselecteerde
exposant bekijken, bewerken of invoeren. U komt in het scherm ‘View/Edit/New Exh./Sponsor Data’.
Dit scherm wordt behandeld in de volgende paragraaf, 2.1.2, ‘Gegevens van de exposant
(‘Exh./Sponsor Data)'.

Het scherm ‘View/Edit/New Exh./Sponsor Data’ is het scherm waarop u alle gegevens van een
geselecteerde exposant kunt bekijken, bewerken of aanmaken. Het bestaat uit acht subschermen die
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via knoppen bereikbaar zijn. Achtereenvolgens zijn dit: ‘Exhibitor Data’, Invoice address’, ‘Units,
‘Equipment’, ‘Crew’, ‘Booth info’, ‘Payments’ and ‘Sponsor’. Deze subschermen worden ook in deze
volgorde behandeld, te beginnen bij ‘Exhibitor Data’.

2.1.2 Gegevens van de exposant (Exhibitor data)

De ‘Exhibitor Data’ tab bevat alle gegevens van een exposant.
bewerken of nieuw aanmaken.

Deze gegevens kunt u bekijken,

g £t /S ! erence 'I
Hew
4] 44 »I »'I MK (B registration
number
| Exhibitor Data _Inveice Address Carcal =
Exh.No. |1 WAT Mumber
Compary/Institute  [Parthen IMpact Aeccept
Department: [% Exhibitor must pay VAT,
Address : Eventure stieet 7 Lag file
) Exhibitor Letter History |
Pastal Code + City :[1234 AB [EVENTURECITY el |
Invoice Histary
BTy | LTS | [Wederland 4|
Type: [ExH.ssPONSOR =]
Contact person:  [3ncen Categary lm T |
Initials : B.N. Prefix: | M/F - |Female ﬂ I nits
Total Sponsor Paid : 0.00
Firstname : Brenda = Equipment
Functian - | Tatal Units Paid : 0,00 —I
Total Debil: earemn | _ Cew |
Telephare : [31 Telephone number
= BALANCE: K i
Telefa Fan number BT 636550 | _Boothinfo |
E-mai: I_impacl@palthen.nl Reaistration Date : 1770372003 Papments
Wi/ address:  [www.parthen.nl Last Mutation Date : 0370472003
Fiamiats I Eira Information Noj | | Last Invoice 77 _Spomsor |

Wanneer u een nieuwe exposant registreert, zult u bij registratienummer (‘Exh. No’) op dit scherm
alleen maar vraagtekens aantreffen. U kunt pas een registratienummer toewijzen op het moment dat u
een bedrijfsnaam hebt opgegeven. Een registratienummer wijst u toe met de knop in scherm (a).

Veel gegevens in het scherm ‘View/Edit/New Exh./Sponsor Data’ zijn vanzelfsprekend. Hieronder de
gegevens die aandacht verdienen:

‘Country’ bestaat uit twee drop down menu’s met als eerste de kentekencode en als tweede
de naam van het land. Wanneer u de kentekencode kiest, wordt automatisch het land erbij
gezocht. Wanneer u met behulp van het drop down menu van het land kiest, wordt
automatisch de kentekencode gekozen. Bij beide handelingen wordt ook de internationale
toegangscode automatisch ingevuld.

Is er bij ‘E-mail’ een e-mailadres ingevuld, kunt u met de knop ‘E-mail Message’ een bericht
sturen aan deze persoon. Hiervoor wordt het e-mailprogramma gebruikt dat als standaard in
Windows staat ingesteld. Het e-mailprogramma moet het zogenaamde MAPI-protocol
ondersteunen bijvoorbeeld Outlook of Eudora.

‘Exhibitor must pay V.A.T." is een checkbox waarmee u kunt aangeven of de exposant B.T.W.
moet betalen.

De knop ‘Log file’ geeft een lijst met veranderingen die bij deze exposant gedaan zijn.

De knop ‘Exhibitor Letter History’ geeft een lijst met brieven die naar deze exposant verstuurd
zijn.

De knop ‘Invoice History’ geeft een lijst met facturen die naar deze exposant verstuurd zijn.
Het drop down menu ‘Type’ geeft u de keuze om de exposant aan te merken als een

exposant (‘Exh./Sponsor’) of een niet-exposant (‘Outsider’). Met het drop down menu
‘Category’ geeft u aan in welke categorie een exposant of een niet-exposant valt.
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e De volgende vier velden zijn bedoeld voor de financiéle administratie. Ze geven een overzicht
van de betaalde sponsorgelden (‘Total Sponsor Paid’), het totaal betaalde bedrag voor de
units (‘Total Units Paid’), het totale debetbedrag van de units (‘Total Debit’) en de balans van
de units (‘Balance’). Dit is meestal nul of negatief. Als de balans nu positief uitslaat, heeft de
exposant teveel betaald en dient het weergegeven bedrag dus terugbetaald te worden.

e De ‘Registration Date’ is de datum waarop deze exposant voor het eerst is ingevoerd en de
‘Last Mutation Date’ is de datum waarop zijn/haar gegevens voor het laatst bijgewerkt zijn.

e ‘Last Invoice’ is de datum waarop de laatste factuur is verstuurd naar de exposant.

2.1.3 Gegevens voor het factuuradres (Invoice address)

Het kan zijn dat een exposant aan een congres niet zijn eigen rekening hoeft te betalen, maar dat
bijvoorbeeld de hoofdvestiging dat doet. Voor dit soort gevallen is het scherm ‘Invoice Address’
gemaakt. U kunt de gegevens van het factuuradres invullen.

R it Ex<t v Data  ( Conference : IMPAC
] 4dop o] 35| 3 [m|m)|
Exhibitor Data || Invoice Address Cancel
— Payment termn;
IMaIe 'I Papment term

Family Mame : [Bakker percentage: e

Intials : |__|, Prefic: [ Tem 1 | 75.00 *

Title : |— Tem2 | 25,00 %

Company/Instiute [Parthen Group

Department :

Address : Eventure street 7

Pastal Cade + City :[1234 AB |EVENTUHECITY Units

Countip T [Nederand [~
Equipmont |

Telephane : [31 [Telephone numbe

Telefan : F b Crew

ax number

E-mai: [impact@parthen.nl Booth info
[Foe]

Send the invoice to this address : ¥ M‘

In het scherm zijn dezelfde gegevens aanwezig als op ‘Exhibitor Data’ tab, maar dan voor de persoon
of organisatie die de kosten voor zijn of haar rekening neemt.

Met de checkbox ‘Send the invoice to this address’ geeft u aan dat de rekening ook daadwerkelijk
naar dit adres gestuurd moet worden.

Bij het vak ‘Payment terms’ ziet u de betalingstermijnen en percentages die standaard voor het
congres afgesproken zijn. Dit wordt beschreven in paragraaf 4.1.6, ‘Opzetten van de
supportgegevens’, Handleiding deelnemerregistratie in Eventure.

U kunt eventueel per exposant het percentage aanpassen. Dit doet u door in “Term 1:” een ander
percentage in te vullen. Het systeem rekent dan automatisch ‘Term 2:* uit zodat het totaal van de
termijnen 100% is. U kunt het aantal termijnen niet veranderen.
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2.1.4 Units (Units)

2.1.4.1 Units wijzigen/verwijderen voordat een factuur geprint is

Na het invoeren van alle relevante gegevens van een exposant worden de units geregistreerd. Met
behulp van de knop ‘Units’ belanden we in het scherm ‘Units’, zoals dat hieronder is weergegeven.

R Ect E:
td] ¢4

Vet
pi[on]

a [ Conference

LA

IMPAC

Exhibitor Data | Invoice Address |[Units

Close

Fregistered Exhibitor Data
( o

0 Name:: [jansen

Company : [Parthen IMpact

Unit Selections : [Multiple zelections possible]

Riedistered Units by Exhibitor

LIO0. (260 1. Stand Rental Fes. ner som.
oo [40] Fized cost per stand
uoson (93] Bluild up pass

;I Eodel Fru:el MNurm |Inv| Uit name:

uos00 1 Build up pass

Equipment
Crew

Booth info

L Payments

Number

20 j‘ Accept Delete Sponsor

Uit
[Stand Rental Fee. per sqm.

Cest |  AddSelected units |

Het bovenstaande scherm is verdeeld in drie delen. Het bovenste deel geeft aan bij welke exposant
wij de equipment gaan toevoegen. Dit geeft het registratienummer weer (No.), de contact persoon
(‘Name’) en de organisatie (‘Company’). Deze gegevens staan hier alleen voor de overzichtelijkheid
en zijn hier niet te wijzigen.

Het linkerdeel geeft alle units weer die u voor dit congres hebt aangemaakt.

Om nu een aantal units aan een exposant te koppelen klikt u de gewenste units aan. U kunt meerdere
units tegelijkertijd selecteren. Op het moment dat u alle gewenste units voor de exposant hebt
geselecteerd, klikt u op de knop ‘Add Selected Units’. De geselecteerde units worden gekopieerd naar
het rechterdeel van het scherm. Met de knop ‘Clear’ maakt u de selectie van units ongedaan.

Het rechterdeel van het scherm geeft weer welke units er aan de exposant zijn gekoppeld. ‘Num’ geeft
weer hoeveel keer deze unit door de exposant is gekozen. Wanneer u nu het aantal keer dat een unit
is gekozen bij een exposant wilt wijzigen, selecteert u de gewenste unit en kunt u bij het veld ‘Number’
met de pijlties omhoog en omlaag het aantal opgeven. Met ‘Accept’ bevestigt u de invoer. Met de knop
‘Delete’ verbreekt u de koppeling van een unit met een exposant.

Zo lang u nog geen facturen hebt geprint, kunt u de units wijzigen of verwijderen.

2.1.4.2 Units wijzigen/verwijderen nadat een factuur geprint is

Nadat u een factuur hebt uitgeprint komt aan de rechterkant van het scherm in de kolom ‘Inv’ het
woordje ‘Inv’ in het groen te staan. Dat betekent dat er voor die units al een factuur verzonden is.
Zodra u een unit waar al een factuur van verzonden is wilt wijzigen of verwijderen, krijgt u
onderstaande melding.

Error

° Unit cannct be delsted! This unit has alreacy been invoicecd

U kunt de unit niet zomaar verwijderen, er is immers al een factuur verzonden. Om de unit te
verwijderen zult u een tegenboeking van de unit moeten maken met hetzelfde aantal als de ‘foute’ unit
maar dan als aantal een negatief aantal.
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Registered Unitz by E =hibitor

Code | Price Hum [ e Unit narne
oo 380,00 10 Fimed cost per stand
oo 350,00 -10 Fimed cozt per stand
10500 5} Build up pass

In bovenstaand scherm is het de bedoeling dat unit ‘U0110’ verwijderd wordt. Er is al een deelfactuur
verstuurd, vandaar de ‘Inv’ bij het eerste ‘U0110’ unit. De tegenboeking van ‘U0110’ krijgt als aantal
(‘Num’) -10. Op deze manier worden de positieve en de negatieve ‘U0110’ tegen elkaar afgeboekt.

Op het moment dat u een unit voor 100% gefactureerd hebt, wordt het woordje ‘Inv’ met hoofdletters
‘INV’ geschreven.

2.1.5 Equipment (Equipment)

2.1.5.1 Equipment wijzigen/verwijderen voordat een factuur geprint is

Na het koppelen van de equipment aan een exposant, paragraaf 2.4, ‘Units (Units) wordt de
equipment geregistreerd. Met behulp van de knop ‘Equipment belanden we in het scherm
‘Equipment’, zoals dat hieronder is weergegeven.

Eshibitor Data | Invoice Address | Units || Equipment

Close:

Registered Exhibitor Data
IVND- i Hamme: [Jansen Company : [Parthen IMpact ‘

Equipment Selsctions : [Multple selections possible] esficiona] sauC i Bl

[ERTO0 2971 Fres ewhibir badae =1 [ Code | Price | tum [Inv Equipment namc
EOTI0 [ 240) 7 Extra esthibitor badgs
E0Z200 [79) Free table + twa chairz

EOTD 2500 10 Extra exhibitor badge

Crew
Booth info
;I Payments

Equipment : NumbE';I
|Flee exhibitor badge 1 ;I Accept Delste Sponsor

Cear | Add Selected Equipment |

Het bovenstaande scherm is verdeeld in drie delen. Het bovenste deel geeft aan bij welke exposant
wij de units gaan toevoegen. Dit geeft het registratienummer weer (No.), de contact persoon (‘Name’)
en de organisatie (‘Company’). Deze gegevens staan hier alleen voor de overzichtelijkheid en zijn hier
niet te wijzigen.

Het linkerdeel geeft alle equipment weer die u voor dit congres hebt aangemaakt.

Om nu een aantal equipment aan een exposant te koppelen klikt u de gewenste equipment aan. U
kunt meerdere equipment tegelijkertijd selecteren. Op het moment dat u alle gewenste equipment voor
de exposant hebt geselecteerd, klikt u op de knop ‘Add Selected Equipment. De geselecteerde
equipment worden gekopieerd naar het rechterdeel van het scherm. Met de knop ‘Clear’ maakt u de
selectie van equipment ongedaan.

Het rechterdeel van het scherm geeft weer welke equipment er aan de exposant zijn gekoppeld. ‘Num’
geeft weer hoeveel keer deze equipment door de exposant is gekozen. Wanneer u nu het aantal keer
dat een equipment is gekozen bij een exposant wilt wijzigen, selecteert u de gewenste equipment en
kunt u bij het veld ‘Number’ met de pijlties omhoog en omlaag het aantal opgeven. Met ‘Accept’
bevestigt u de invoer. Met de knop ‘Delete’ verbreekt u de koppeling van een equipment met een
exposant.

Zo lang u nog geen facturen hebt geprint, kunt u de equipment wijzigen of verwijderen.
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2.1.5.2 Equipment wijzigen/verwijderen nadat een factuur geprint is

Nadat u een factuur hebt uitgeprint komt aan de rechterkant van het scherm in de kolom ‘Inv’ het
woordje ‘Inv’ in het groen te staan. Dat betekent dat er voor die equipment al een factuur verzonden
is. Zodra u een equipment waar al een factuur van verzonden is wilt wijzigen of verwijderen, krijgt u
onderstaande melding.

Error

Q Equipment cannot be modified! This equipment has already been invoiced!

U kunt de equipment niet zomaar verwijderen, er is immers al een factuur verzonden. Om de
equipment te verwijderen zult u een tegenboeking van de equipment moeten maken met hetzelfde
aantal als de ‘foute’ equipment maar dan als aantal een negatief aantal.

Registered equipment by E =hibitor

Code | Price Mum | Ire E quipment narne
EOT10 28,00 10 Ewtra exhibitor badge
ECT10 28,00 -10 Eutra exhibitor badge

In bovenstaand scherm is het de bedoeling dat equipment ‘E0110’ verwijderd wordt. Er is al een
deelfactuur verstuurd, vandaar de ‘Inv’ bij het eerste ‘E0110’ equipment. De tegenboeking van ‘E0110’
krijgt als aantal (‘Num’) -10. Op deze manier worden de positieve en de negatieve ‘E0110’ tegen
elkaar afgeboekt.

Op het moment dat u een equipment voor 100% gefactureerd hebt, wordt het woordje ‘Inv’ met
hoofdletters ‘INV’ geschreven.

2.1.6 Standbemanning (Crew)

Na het invoeren van de equipment kan de standbemanning worden ingevoerd.
Het scherm ‘Crew’ is te bereiken onder de knop ‘Crew’.

EEE-:IK Exh./Sponsar Data ¢ Confergnce: IMPAC
] 2 S P
Exhibitor Data | Invoice Address | Units | Equipment || Crew -
Registered E shibitor Data
[ No.: [ Name: [y ansen Company [P arthen IMpact ‘
Crew from compary: Total crew: 3 Drder: [Family name: =
Famiyname | Initials] Prefix|  Firstnams | Company |  Countm T
Bakker d Jaap Parthen IMpact Mederland Mew
Janzen BN Brenda Parthen IMpact MNederland
Delete I
- Crew Data
Accept I
Compary [Parthen Presentatie Countty - [Nederland |
W T Cancel |
Famnily Mame : |Zwan Bouthiinio
Initials F Peft:  [vander | Payments
Firste : Titl
irstranne: |Flank itle | Sponsor

Op het moment dat u nog geen standbemanning hebt ingevuld, zal de lijst leeg zijn en alleen de
knoppen ‘Edit’, ‘New’ en ‘Delete’ zullen aanwezig zijn. Op het moment dat u een nieuwe
standbemanning aanmaakt door op de knop ‘New’ te klikken, komt bovenstaand scherm te voorschijn.
U kunt hier een aantal gegevens invoeren van de standbemanning. Zo kunt u hier ook een andere
bedrijffsnaam opgeven. Het kan voorkomen dat een persoon van een andere vestiging bij de exposant
op de stand komt staan. Op deze manier kan die persoon wel zijn eigen bedrijffsnaam op de badge
krijgen.
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2.1.7 Standinformatie (Booth info)
Na het invoeren van de standbemanning kan de standinformatie worden ingevoerd.

R Ecit E>

ata (¢
] R L T e P Y =1
Exhibitor Data | Invoice Address | Units | Equipment | Crew |['Booth Info Close

Registerad Exkibitor Data
( Mot 1 Company : [Parthen IMpact Name :[jansen ‘

Booth # MName on booth Telephone on booth Boath info

Delete

Baoth number; Hla Infarmation

This is an extia information field =] Accept |
Mame on booth IW
Dimensian : ,|— =l Cancel
Meste)  [25 Payments
Telephone : [o20 123486

Sponsor |

Het scherm ‘Booth info’ is te bereiken onder de knop ‘Booth info’. Op het moment dat u nog geen
standinformatie hebt ingevuld, zal de lijst leeg zijn en alleen de knoppen ‘Edit, ‘New’ en ‘Delete’ zullen
aanwezig zijn. Op het moment dat u nieuwe informatie wilt toevoegen, klikt u op de knop ‘New’ en
komt u in bovenstaand scherm.

U kunt hier een aantal gegevens invoeren over de stand. Zo kunt u hier ook een andere bedrijfsnaam
voor op de stand opgeven. Het kan voorkomen dat een exposant de naam van de hoofdvestiging van
het bedrijf op de stand wil hebben. Op deze manier is alle correspondentie met de naam van de
exposant, maar op de stand staat de naam van de hoofdvestiging.

In het veld ‘Dimension’ kunt u opgeven wat de grootte van de stand is. Bijvoorbeeld L x H x B.

Het veld ‘Area (sqm)’ is voor de standoppervlakte, bijvoorbeeld 25 m?.

2.1.8 Betalingen (Payments)

Nadat we de exposant hebben geregistreerd en de exposant een betaling heeft gedaan of een
garantie tot betaling heeft afgegeven, gaan we dit invoeren onder ‘Payments’.

R Ect E: ata (C
SR
Exhibitor Data | Invoice Address | Units | Equipment | Crew | Booth Info [[Payments -
~ Registered Exhibitor Data
No.: i Campany : [Parthen IMpact Name [ ansen
Total Units Paid: (0,00 Total Sponsor Paid - [0.00
Units Paym, | Sponsor Paym.| wap of Papment | PayDate | Costs Fremark: _ Edt |
Hew
Delete
Date of Papment 0370472003 === |
Payment UNITS : | 0.00 (208250 “w'ap of Payment : IBank j
Papment SPONSOR: [ 000 (4284.00) _ Cancel |
TOTALPAYMENT: [~ o0
Bank Costs : 0.00
Bank Slip: Remarks Sponsor

Het scherm ‘Payments’ is bereikbaar onder de knop ‘Payments’. In het scherm ‘Payments’ is een lijst
met betalingen van de exposant te zien. De belangrijkste gegevens van dit scherm worden nu
behandeld.

‘Payment Units’ is een invoerveld waarin u het bedrag moet invullen dat betaald wordt door de
exposant voor de units en de equipment. Dat kan dus een lager bedrag zijn dan bijvoorbeeld in dit
voorbeeld €2082,50. Een exposant kan bijvoorbeeld maar € 200,- hebben betaald of zeggen dat u
maar € 200,- via de creditcard mag verrekenen. Hetzelfde geldt voor ‘Payment Sponsor’, ook hier
moet u invullen wat de exposant betaald heeft voor de sponsorgelden. ‘Total Payment’ geeft weer wat
de exposant totaal betaald heeft.
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‘Bank Costs’ zijn de kosten die u hebt gemaakt als de betaling van de exposant een overboeking is uit
het buitenland. Bij ‘Bank Slip’ vult u het bankafschriftnummer in.

‘Date of Payment’ is de datum waarop betaald is. Dit kunt u zelf bepalen. ‘Way of Payment’ is een
drop down menu waarbij u kunt kiezen uit de verschillende betalingsmethoden: Bank, Credit Card,
Bankcheque, Cash, Giro, CC Online, SET, Client Account (dan betaalt de exposant op de rekening
van de opdrachtgever) en On-Site CC (als er on-site betaald wordt op een aparte creditcard rekening).

Way of Payment: [ Credit Card - ‘wap of Paymert: [ Credit Card = Cancel
ANCEl |

Type of Credit Card : |—Ame,ica,, Express v[ Card Holder : |Barlo. 5.

Expiration Date : Inumu e I Address : |Eventureweg 10

Card number : I Fostal Code + City: [1234AB CONGRESCITY

Authorized ?: r Card Holder | Return to credit card data |

Femarks : I Remarks : l— b

a.

Wanneer u de betaalmogelijkheid ‘Credit Card’ gekozen hebt, verschijnt onder het drop down menu
‘Way of Payment’ het bovenstaande scherm (a). Hier vult u de gegevens over de creditcard van de
exposant in. Bij ‘Type of Credit Card’ kunt u kiezen voor vier verschillende creditcards: American
Express, Eurocard/Mastercard, Diners Club en Visa. Daaronder vermeldt u de expiratiedatum van de
kaart, de CVC code (indien nodig) en het kaarthummer.

De optie ‘Authorized’ is een zeer belangrijke optie. Op het moment dat de creditcardmaatschappij de
creditcardbetaling heeft geautoriseerd, kunt u deze checkbox aanvinken en wordt in het systeem de
creditcard als geautoriseerd bestempeld en de betaling als voldaan.

De knop ‘Card Holder geeft u de mogelijkheid om gegevens van de kaarthouder in te vullen. De
gegevens komen in het scherm op de plaats van de creditcardgegevens te staan. U kunt de naam van
de kaarthouder (‘Card Holder’), het adres (‘Address’), postcode en stad (‘Postal Code + City’) invullen,
zoals dit op de kaart vermeldt staat.

‘wiay of Payment : IHankcheque i

Group Mumber : I

Remarks : I

Als de exposant gekozen heeft om met een bankcheque te betalen, wordt het groepsnummer (‘Group
Number’) gevraagd. Dit groepsnummer wordt door sommige banken als kenmerk aan de betaling
meegegeven, waardoor de betaling op het afschrift is terug te vinden.
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2.1.9 Sponsoring (Sponsor)

Het laatste onderdeel dat behandeld wordt bij de registratie van de exposant is de mogelijkheid tot het
registeren van sponsoring. Een goed voorbeeld van een dergelijke ‘Sponsoring’ is het sponsoren van
de congrestassen of een geldbedrag.

2.1.9.1 Sponsoring wijzigen/verwijderen voordat een factuur geprint is

st [ Conference : IMPAC

o e e e P ]

Exhibitor Data | Invoice Address | Units | Equipment | Crew | Booth Info | Payments || Sponsor Close

Company/Institute [Parthen IMpact MU - lﬁ
Diepartment . ae Accept

FamiyNeme : [Leeuw den Bouter
Address - Eventure stieet 7 Prefix:

refix : de

Initials : H.J.
Postal Cade + City :[1234 AB [EVENTURECITY Title I
BT [NC =] [Nederland 4|
Telephone |31
Telefax Send the sponsor I
E-mail I invoice to this address :

Spo_|d Amount Inv | In Kind Description
R
2 428400 Inzert in congress bag New

Met behulp van de laatste knop ‘Sponsor’ in het menu komt u in bovenstaand scherm terecht.

De belangrijkste gegevens op het scherm worden behandeld.

In het bovenste gedeelte van het scherm kunt u een sponsor adres en contact persoon invoeren. Met
de checkbox ‘Send the sponsor invoice to this address’ geeft u aan dat de rekening ook daadwerkelijk
naar dit adres gestuurd moet worden. Dit hoeft u alleen te doen als de sponsor gegevens anders zijn
dan de exposant gegevens. Als u geen gegevens invoert, kijkt het systeem bij het printen van de
factuur eerst of er een factuur adres is, is dat er niet, dan worden automatisch de gegevens van de
‘Exhibitor Data’ tab geprint.

Het onderste gedeelte van het scherm bevat de gesponsorde onderdelen. Als er nog geen
gesponsorde onderdelen zijn, is de lijst leeg. De knoppen ‘Edit’, ‘New’ en ‘Delete’ zijn wel zichtbaar.
Met behulp van de knop ‘New’ kunt u een nieuwe sponsoring aanmaken. U krijgt onderstaand scherm
te zien. De lijst is naar rechts verplaatst en aan de linkerkant van het scherm kunt u de sponsoring
informatie invoeren (a).

Telefax Send the sponsor v Paid in Kind

b - v
E-miail [ invoice to this address :

Pad infind [ | [ Spotd [ Amount [ Inv [ Inkind | ]

Description : AT ; m 1 ‘es Congress bf
|Insell in congress bag Price : ITD‘DD Mention on invoics r
Remarks : Ihel WA T .,W Accept Cancel b
ention o invoice ¥
Accept Cancel
a.

Bij ‘Description’ vult u de naam van het gesponsorde onderdeel in. Met de ‘Paid in Kind’ checkbox
kunt u aangeven of het om een sponsoring in natura gaat (b) of om een gesponsord bedrag (a).
Wanneer u kiest voor een sponsoring met een bedrag, dan hebt u de mogelijkheid om de B.T.W. over
het bedrag op te geven. Automatisch wordt de checkbox ‘Mention on invoice’ geactiveerd wat
betekent dat het gesponsorde onderdeel op de factuur geprint wordt. Kiest u voor een sponsoring in
natura, dan kunt u geen bedrag invullen en hebt u de mogelijkheid dit gesponsorde onderdeel niet op
de factuur te printen. Dit doet u door de checkbox ‘Mention on invoice’ niet te activeren.

Wanneer u op de knop ‘Accept’ klikt, slaat u het gesponsorde onderdeel op.

U kunt een sponsoring verwijderen door op de knop ‘Delete’ te klikken. U krijgt onderstaande melding.
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@ Delete sponsor: Insert in congress bag (3800,00) 7

Beantwoordt u de vraag bevestigend, wordt de geselecteerde sponsoring verwijderd en komt u terug
in het overzicht met gesponsorde onderdelen. Beantwoordt u de vraag met ‘Nee’, dan komt u weer
terug in het overzicht met gesponsorde onderdelen zonder dat er iets gewijzigd is.

Zo lang u nog geen facturen hebt geprint, kunt u de sponsoring wijzigen of verwijderen.

2.1.9.2 Sponsoring wijzigen/verwijderen nadat een factuur geprint is

Nadat u een factuur hebt uitgeprint komt in de kolom ‘Inv’ het woordje ‘Inv’ in het groen te staan. Dat
betekent dat er voor die sponsoring al een factuur verzonden is. Zodra u een sponsoring waar al een
factuur van verzonden is wilt wijzigen of verwijderen, krijgt u onderstaande melding.

° Sponsor tem cannot be deleted! This sponsor tem has alreacy been invoicecd

U kunt de sponsoring niet zomaar verwijderen, er is immers al een factuur verzonden. Om de
sponsoring te verwijderen zult u een tegenboeking van de sponsoring moeten maken met hetzelfde
bedrag als de ‘foute’ sponsoring maar dan als bedrag een min bedrag.

Sponsor_id : I 4-Insert in j Paid in Kind [ Spo_ld Arnovnt Inv || InKind

Description : WAT |19,I]I] .l : 4234.00 : nsert in co
IInsert in congress bag Frice ; I -3600,00 g Yes Congres bs
Fiemarks : [mel WA T | -4284,00

Il Eention cn invoice ~

Acceptl Cancel I

In bovenstaand scherm is het de bedoeling dat sponsoring ‘4 Insert in congress bag’ verwijderd wordt.
Er is al een deelfactuur verstuurd, vandaar het woordje ‘Inv’ in het groen in de ‘Inv’ kolom. De
tegenboeking van ‘4 Insert in congress bag’ krijgt als bedrag -3600,00. Op deze manier worden de
positieve en de negatieve sponsoring_id 4 tegen elkaar afgeboekt.

Op het moment dat u een sponsoring voor 100% gefactureerd hebt, wordt het woordje ‘Inv’ met
hoofdletters ‘INV’ geschreven.

2.2 Verwijderde exposanten

Wanneer u alle gegevens van een exposant hebt geregistreerd en u dit bevestigd hebt met ‘Accept’
keert u terug in het scherm ‘List Exhibitors’. Hierin is nog één optie niet behandeld, namelijk de knop
‘Delete’.

Registration Number : 5
Hame ¥ Riinders Tatal Sponser Paid 0.00
Cornpany Parthen Presentatie
Add
s Eventure weg 68 Total Urits Pid [ oo0
) ) Total Debit [ s9zs0
Zip Code + City : EVENTURECITY . ——
Country Nederland BALANCE [
Date of cancellation : I s TO PaY B Delete Exhibitor
[according to date of cancellation]
FAID BY EXHIBITOR R ezl
TO BE PAID BY EXHIBITOR R

Wanneer u nu een geregistreerde exposant wilt annuleren, omdat hij/zij zich heeft afgemeld, doet u
dat door de exposant te selecteren en op de knop ‘Delete’ te klikken. In het scherm ‘Delete exhibitor’
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krijgt u nog een overzicht van de gegevens van de exposant die u wilt verwijderen. U kunt de
annuleringsdatum (‘Date of cancellation’) en het te betalen bedrag dat afhangt van de
annuleringsdatum (‘To Pay: according to date of cancellation’) nog wijzigen. Indien u nu op de knop
‘Delete Exhibitor’ klikt, krijgt u de volgende melding in het scherm.

Delete Exhibitor

@ Delete Exhibitar : PARTHEM PRESENTATIE 7

Wanneer u de bovenstaande melding bevestigend beantwoordt, worden alle gegevens van deze
exposant die betrekking hebben op units, equipment en crew verwijderd. Mocht iemand nog een
bedrag moeten betalen, is het tabblad payments nog wel beschikbaar.

Invoics History | ‘

CANCELLED

Total Sponsor Paid : | 000 |

Op het moment dat u een registratie van een exposant hebt geannuleerd, verschijnt in het scherm
‘View/Edit/New Exhibitor Data’ de mededeling ‘Cancelled’. In het ‘List Registered Exhibitors’ verschijnt
voor elke geannuleerde exposant een sterretje. Het sterretje geeft aan dat de exposant geannuleerd
is, maar de gegevens zijn nog wel in het pakket aanwezig. U hebt nu nog steeds de mogelijkheid om
bijvoorbeeld de betalingsgegevens van de geannuleerde exposant te wijzigen.
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3. Afdrukken van supportgegevens uit Eventure

Op dit moment hebt u een heleboel gegevens in Eventure ingevoerd. Vanaf nu gaan we kijken welke
mogelijkheden Eventure biedt om de gegevens ook weer uit het programma te halen en deze af te
drukken. Hierbij kunt u denken aan overzichten van exposanten, maar ook exposanten onderwerpen
als, badges, labels, facturen, brieven, etc.

In de ‘Support Module’ van Eventure staat in het menu een menu item ‘Reports’. Hieronder kunt u de
volgende uitvoer vinden en deze afdrukken:

e Uitvoer van lijsten (All reports):
Hieronder vindt u lijsten die te maken hebben met exposanten, units, equipment, sponsoring,
financién, statistiecken en de mogelijkheid gegevens uit te voeren naar Microsoft Excel
bestanden. U kunt in deze categorieén lijsten bekijken en afdrukken op basis van een selectie
op de exposanten gegevens.

e Exposanten factuur (Exhibitor Invoice):
Hier kunt u facturen bekijken en afdrukken op basis van een selectie op de exposanten
gegevens.

e Sponsoring factuur (Sponsor Invoice):
Hier kunt u facturen bekijken en afdrukken op basis van een selectie op de
sponsoringgegevens.

e Brieven (Letters):
Hier kunt u de brieven bekijken en afdrukken op basis van een selectie op de exposanten
gegevens en deze samenvoegen met de eerder gemaakte MS Word documenten.

e Badges:
Hier kunt u de stand badges opmaken, bekijken en afdrukken op basis van een selectie op de
exposanten gegevens.

o Etiketten (Labels):
Hier kunt u etiketten bekijken en afdrukken op basis van een selectie op de exposanten
gegevens.

Frint presigw Print | E-mail

Met de knop ‘Print Preview’ krijgt u een opmaak van een A4’tje te zien met het afdrukvoorbeeld met de
uitvoer erop. De knop ‘Print’ slaat het afdrukvoorbeeld over en is bedoeld om de gegevens direct af te
drukken.

De knop E-mail is bedoeld om de uitvoer naar iemand te e-mailen, bijvoorbeeld uw opdrachtgever. Het
betreft dan de rapporten, u kunt geen e-mail mailing doen naar uw exposanten. Wanneer u hiervan
gebruik maakt, wordt het standaard in Windows ingestelde e-mailprogramma opgestart. U krijgt een
nieuwe e-mail met de uitvoer als attachment in de vorm van een rtf-bestand (Rich Text Format), dat te
openen is in Microsoft Word.

3.1 Uitvoer van lijsten (All Reports)
Onder ‘All Reports’ vallen verschillende categorieén uitvoer van lijsten:

Categorie één bevat lijsten met gegevens over exposanten (‘Exh./Sponsors’);

Categorie twee bevat lijsten over units (‘Units’);

Categorie drie bevat uitvoer met gegevens over equipment (‘Equipment’);

Categorie vier is de categorie standinformatie (‘Booth’);

Categorie vijf is de categorie sponsoring (‘Sponsors’);

Categorie zes bevat financiéle overzichten (‘Finance Exh./Sponsors’);

Categorie zeven geeft de mogelijkheid om gegevens uit Eventure te exporteren naar Microsoft
Excel bestanden (‘MS-Excel Files’);

e Categorie acht bevat overzichten met statistische uitvoer (‘Statistics Exh./Sponsors’).
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F= Participants Repol W
Type of report : Exh./Sponsors - Accept |

Cancel |

LOC contact/telephone/fax and e-mail
LOC booth info

LOC remarks

LOC unit/equipment

SelectReport:  FLOC vontact/counts |

Het bovenstaande scherm is het eerste scherm dat u te zien krijgt wanneer u kiest voor ‘All Reports’.
Het bestaat uit een drop down menu (‘Type of report’) waarin gekozen kan worden uit
bovengenoemde uitvoer. Wanneer u een keuze hebt gemaakt uit het drop down menu, verschijnen de
verschillende lijsten voor die keuze bij ‘Select Report’.

3.1.1 Uitvoer van gegevens over exposanten (Exh./Sponsor)

De volgende uitvoer van gegevens van exposanten is mogelijk:
¢ Een lijst met exposanten gegevens op contact persoon en land (‘LOC* contact/country’);
e Een lijst met exposanten gegevens op contact persoon, telefoonnummer, faxnummer en
e-mail (‘LOC contact/telephone/fax and e-mail’);
e Een lijst met exposanten gegevens op standinformatie (‘LOC booth info’);
e Een lijst met exposanten gegevens op opmerkingen (‘LOC remarks’);
e Een lijst met exposanten gegevens op units en equipment (‘LOC units/equipment’).

* ‘'LOC’ staat voor ‘List Of Companies’.
Wanneer u een bepaald rapport wilt gaan samenstellen, selecteert u het gewenste rapport uit de bovenstaande lijst en klikt u op
de knop ‘Accept’. U komt in het onderstaande scherm terecht.

CONFERENCE 1D [(iERE ~] |mamacT ‘ Frint previen

Order of recards : IRegislmlinn Number j Prink
Print selection IEthSponsnls & Outsiders | E-mail
Print from : 1 to and including: 7 | Cancel

In het bovenstaande scherm komt u terecht op het moment dat u in de lijst één van de uitvoer van
gegevens selecteert.

Met behulp van het drop down menu ‘Order of Records’ kunt u de gegevens op de uitvoer sorteren op
registratienummer (‘Registration Number’), bedrijf (‘Company Name’) en contact persoon (‘Contact
Person’).

Het drop down menu ‘Print Selection’ is een keuzemenu waarin u kunt aangeven of u exposanten en
niet-exposanten van een congres wilt uitprinten. U kunt hier kiezen uit ‘Exh./Sponsors & Outsiders’,
‘Exh./Sponsors’ en ‘Outsiders’.

Met ‘Print from ... to and including ..." kunt u aangeven van welk registratienummer tot welk
registratienummer u wilt afdrukken. Wanneer u een andere keuze bij ‘Order of records’ hebt gemaakt,
krijgt u ‘Print from: (A) to and including: (Z), waarbij u de ‘A’ en de ‘Z' kunt veranderen in eigen
gekozen letters.

© Parthen “The Meeting Services Company” 2009 25



Eventure congress Registration software manual support

Een voorbeeld van deze uitvoer staat in bijlage 1, ‘List of exhibitor, name and country’.

3.1.2 Uitvoer van gegevens over units (Units)

De volgende uitvoer van gegevens van units is mogelijk:
e Een lijst met exposanten gegevens op contact persoon en land per unit (‘LOC contact/country
per unit’).

CONFERENCE 1D [ERE ~] |mamacT ‘ Print preview

Order of recards : IRegislmlinn Number j Prink
Print selection IEthSpon:nls & Outsiders | E-mail
Print from : 1 to and including: 7 | Cancel
LUnit I j

In het bovenstaande scherm komt u terecht op het moment dat u in de lijst ‘LOC contact/country per
unit’ selecteert.

Wanneer u op alle units wilt sorteren, selecteert u niets bij ‘Unit’.

Voorbeeld van ‘LOC contact/country per unit’ staat in bijlage 2, ‘List of exhibitor, contact person and
country per unit’.

3.1.3 Uitvoer van gegevens over equipment (Equipment)

De volgende uitvoer van gegevens van equipment is mogelijk:
e Een lijst met exposanten gegevens op contact persoon en land per equipment (‘LOC
contact/country per unit’).

per equipmert

CONFERENCE 1D [ERENN - | [BEACT ‘ Prirt preview

Oider of records:  [Fiagistratian Number = Fiint

Print selection [Exh./Sponsors & Dutsiders | E-mail

Ll

Piint from [ toedicudna: 7 | Cancel

Equipment I j

In het bovenstaande scherm komt u terecht op het moment dat u in de lijst ‘LOC contact/country per
equipment’ selecteert.

Wanneer u op alle equipment wilt sorteren, selecteert u niets bij ‘Equipment’.

Voorbeeld van ‘LOC contact/country per equipment’ staat in bijlage 3, ‘List of exhibitor, contact person
and country per equipment’.
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3.1.4 Uitvoer van gegevens over standinformatie (Booth)

De volgende uitvoer van gegevens van de standinformatie is mogelijk:
e Een lijst met exposanten gegevens met standinformatie (‘Booth information’).

art : Booth Informstion

i Print previen |

‘ CONFERENCE D [iMPAC =] [mamscT

Print
Order of recards : IBnnlh number j ‘

E-mail

[
o |

LRLEFETING DATA FOR FRINTING CAN TAKE A 1 ONEG TIME § Cancel

In het bovenstaande scherm komt u terecht op het moment dat u in de lijst ‘Booth information’
selecteert. Alleen de exposanten die een extra informatie bij de ‘Booth information’ hebben ingevuld,
verschijnen op het rapport.

Een voorbeeld van ‘Booth information’ staat in bijlage 4, ‘Booth information’.

3.1.5 Uitvoer van gegevens over sponsoring (Sponsors)

De volgende uitvoer van gegevens van de exposanten die iets sponsoren is mogelijk:
e Een lijst met exposanten gegevens met sponsoring details (‘LOC contact/sponsoring’).

CONFERENCE 1D [(ERE ~] |mamacT ‘ Prin previen

Oider of records . [Fragistration Number = Piint
Pint selection IEthSponsnls & Outsiders j E-mail
Print from : 1 to and including: 7 | Cancel

Het bovenstaande scherm krijgt u wanneer u kiest voor ‘LOC contact/sponsoring’. Alleen de
exposanten die aan sponsoring doen verschijnen op het rapport.
Een voorbeeld van ‘LOC contact/sponsoring’ staat in bijlage 5, ‘LOC contact/sponsoring’.

3.1.6 Financiéle uitvoer (Finance Exh./Sponsors)

Onder de financiéle uitvoer vallen de volgende lijsten:

e Lijst met exposanten gegevens met contact persoon financiéle balans van de units en
equipment (‘LOC balance units/equipment’);

e Lijst met exposanten gegevens met contact persoon en financiéle balans van de sponsoring
(‘LOC balance sponsoring’);

e Lijst met exposanten gegevens met contact persoon en een overzicht van de gekozen units
en equipment met de prijzen daarvan (‘LOC unit/equipment/prices’);

e Lijst met exposanten gegevens met contact persoon en een overzicht van de gesponsorde
onderdelen met de prijzen daarvan (‘LOC contact/sponsoring/prices’);

e Een uitvoer met overzichten van de betalingen per betalingsmethode of alle
betalingsmethoden (‘Payment reports’);

e Een uitvoer met creditcardbetalingen (‘Credit Card payments’);

e Een uitvoer met creditcardautorisatie verzoeken (‘Credit Card authorization requests’);
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e Een uitvoer met exposanten gegevens van de exposanten waar een exposantenfactuur
naartoe is gestuurd (‘Exhibitor invoices sent’);

e Een uitvoer met exposanten gegevens van de exposanten waar een sponsor factuur naartoe
is gestuurd (‘Sponsor invoices sent’).

& Setup report: LOC balance units/equipment

O]

CONFERENCE D [jupAC =]

[aeACT

Order of recards :

Piint selection

Papment status

I Registration Number

=

[Exh./Sponsors & Dutsiders

[an

=

Frint from

|1— to and including |7—

Print preview :

Print

E-mail

Cancel

_em |
o |

Het bovenstaande scherm is van toepassing op alle bovenstaande uitvoer. Op sommige uitvoer zijn
soms nog wat extra drop down menu’s aanwezig.

De drop down menu’s ‘Order of records’, ‘Print selection’, en de ‘Print from ... to and including ...’
mogelijkheid zijn dezelfde als eerder beschreven. Het drop down menu ‘Payment status’ bevat de
selectiemogelijkheden ‘All', ‘Balance is negative (not paid)’, ‘Balance is positive (refund), ‘Balance is
zero’ en ‘Balance is zero or positive’. Deze balansen zijn gebaseerd op de equipment en niet op de
status van de sponsoring betalingen.

Een voorbeeld van de lijst ‘LOC balance units/equipment’ staat in bijlage 6, ‘List of companies balance
units/equipment’.

& Setup Report : Papment reports [_[o]x]

i Fint preview &

‘ CONFERENCE D [iMPAC =] [mamacT ‘

Drderafrecords:  [Registration number |

‘ Print

E-mail

Type of Payment:  [aq S

Canicel

Het bovenstaande scherm hoort bij de uitvoer ‘Payment reports’. Deze reportage geeft een overzicht
van betalingen per betalingsmethode.

Met behulp van ‘Order of records’ kunt u sorteren op ‘Registration number’ of ‘Date of payment’. Bij
‘Type of Payment’ kunt u sorteren op de verschillende betalingsmethoden: ‘All', ‘Bank’, ‘Bankcheque’,
‘CC online’, ‘Client account’, ‘Credit Card’, ‘Cash’, ‘Giro’, ‘Girobetaalkaart’, ‘On-site CC’ of ‘SET".
Wanneer u ‘Date of payment’ als sorteerkeuze hebt opgegeven, verschijnen onderaan het scherm
twee invoervelden waarin u de datums kunt invullen waartussen u de betalingen wilt sorteren.

Op deze uitvoer worden de datum (‘Date’), de persoonlijke opmerking (‘Remarks’), het mogelijke
afrekeningnummer (‘Slip’), betalingsmethode (‘Payment type’), registratienummer (‘Reg.No.’), naam
(‘Name’), bankafschrifftnummer (‘Slip’), het debet- en creditbedrag van de units/equipment per
exposant gegeven.
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& Setup Report : Credit Card payments [_[o]x]

‘ CONFERENCE 0 [iwpac =] |#aracT ‘ P prerien

Drderafrecords:  [Registration number |

‘ Print

E-mail

Type of Credit Card | American Express -

Authorization? . [an -

_m |
_em |
o |

Canicel

Het bovenstaande scherm hoort bij ‘Credit card payments’. Deze uitvoer geeft een overzicht van
creditcardbetalingen per gekozen creditcard.

Met het ‘Order of records’ drop down menu maakt u een keuze of u wilt sorteren op registratienummer
(‘Registration number’) of datum van betaling (‘Date of payment’). Wanneer u kiest voor ‘Date of
payment’, krijgt u een tweetal extra invoervelden om datums in te vullen waartussen u de
creditcardbetalingen wilt selecteren. Met behulp van ‘Type of Credit Card’ kiest u de creditcard waarop
u wilt selecteren en met ‘Authorization?’ kunt u selecteren op geautoriseerde (‘Authorized’) en
ongeautoriseerde creditcardbetalingen (‘Not Authorized’) of alle creditcardbetalingen (‘All’).

Dit rapport geeft een overzicht van creditcardbetalingen met daarop het registratienummer, de naam,
de aanbetaling, betaalde bedrag voor units en sponsoring, het totaalbedrag, de expiratiedatum, het
nummer van de creditcard en de datum van betaling per exposant die met creditcard heeft betaald.

& Setup Aeport : Credit Card authorization requests [_[o]x]

‘ CONFERENCE D [iMPAC =] |mamacT ‘ " Print previeu

Print

Order of recards : IDale of payment j ‘

E-mail

Type of Credit Card [ o merican Express -

Ll

Prirtt from 1870472002 to and including:  [18704/2003 Cancel

Het bovenstaande scherm hoort bij ‘Credit card authorization requests’. Deze uitvoer geeft een
opmaak met gegevens zodat deze naar de creditcardmaatschappij kunnen worden gefaxt voor
autorisatie. U kunt ook hier kiezen bij ‘Order of records’ tussen ‘Registration number’ en ‘Date of
payment’.
Deze uitvoer geeft een overzicht zoals dat normaal ook naar de creditcardmaatschappij wordt
verstuurd.

De laatste twee financiéle rapportages zijn rapportages met betrekking tot verzonden facturen aan
exposanten en sponsoren. Het onderstaande scherm hoort bij de rapportage die de verzonden
facturen weergeeft per exposant of sponsor.

& Setup Statistics Aeport [_[o]x]
‘ CONFERENCE 0. [iMPAC =] [maeacT ‘ Piint previes
‘ ‘ Piint |
E-mail
EOEEFETING DATA FOR FRINTING CAN TAKE A 1 ONG TINE # Cancel

De rapporten geven een overzicht van verzonden facturen met daarop het registratienummer, de
factuurdatum, de bedrijfsnaam, de plaats en het totaalbedrag per exposant.
Van de lijst met verzonden facturen is geen voorbeeld in de bijlage weergegeven.
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3.1.7 Uitvoer van gegevens naar MS-Excel bestanden (MS-Excel files)

Met behulp van de optie ‘MS-Excel Files’ in het ‘All reports’-overzicht kunt u gegevens uit Eventure
exporteren naar Microsoft Excel bestanden. De volgende Excel bestanden zijn mogelijk:
e Naam- en adresinformatie (‘Exh./Sponsor and Address Information’);

e Registratiegegevens van de exposanten (‘Exh./Sponsor Registration Data’);
e Standgegevens (‘Exhibitor Booth Information’);
e Exposanten met gekozen units/equipment (‘Exhibitor Data and Units/Equipment’);
e Exposanten met een ander factuur adres (‘Exhibitors with other invoice address’);
e Exposanten met een ander sponsor adres (‘Exhibitors with other sponsor address’);
e Standpersoneel (‘Crew’).
[ Setup Aeport : Exh./Sponsor and Addiess Information o=

CONFERENCE D [iMpPAC =] |maracT ‘ Creste Excel File

Order o recards: [ Registration Number |

Fiint selection I Exh./Sponsors & Outsiders ﬂ

Fint fram : l1— to and including : |7— | Sy

Units/E quipment | j

Met behulp van bovenstaand scherm geeft u aan op welke gegevens u de uitvoer wilt sorteren. De
drop down menu’s ‘Order of records’, ‘Print selection’, ‘Print from ... to and including...” en de optie
‘Units/Equipment’ werken hetzelfde als eerder beschreven bij voorgaande uitvoer. Met de knop
‘Create Excel’ start u Microsoft Excel op en worden de gevraagde gegevens in de spreadsheet
weergegeven.

In de uitvoer ‘Exh./Sponsor and Address Information’ wordt naast alle bedrijfsgegevens, ook de balans
en de remarks van de exposanten in de spreadsheet weergegeven.

Bij ‘Exh./Sponsor Registration Data’ worden de bedrijfsgegevens weergegeven zoals bij ‘Exh./Sponsor
and Address Information’ en komen alle units en equipment als kolommen in de spreadsheet erbij. In
de cellen onder de units en equipment staat het aantal weergegeven dat een exposant besteld heeft.
Bij ‘Exhibitor Booth Information’ worden de bedrijfsgegevens weergegeven zoals bij ‘Exh./Sponsor and
Address Information’ en komt alle standinformatie in kolommen in de spreadsheet erbij. Alleen
exposanten die standinformatie hebben, verschijnen in de spreadsheet.

In het Excel bestand ‘Exhibitor Data and Units/Equipment’ worden alle bedrijfsgegevens weergegeven
als bij ‘Exh./Sponsor and Address Information’ en daarnaast worden er 30 kolommen gemaakt met
‘Event1’ t/m ‘Event30’, waarin achtereenvolgens de units en equipment staan weergegeven die aan
een exposant zijn gekoppeld. Bijvoorbeeld heeft een exposant de twee units ‘Fixed cost per stand’ en
‘Free exhibitor badge’, worden deze onder ‘Event1’ en ‘Event2’ weergegeven.

In de ‘Exhibitors with other invoice address’ worden alle bedrijfsgegevens, de remarks en de
factuuradressen van de exposanten in de spreadsheet weergegeven.

In de ‘Exhibitors with other sponsor address’ worden alle bedrijffsgegevens, de remarks en de
sponsoradressen van de exposanten in de spreadsheet weergegeven.

Via de uitvoer ‘Crew’ worden de namen van het standpersoneel in de spreadsheet weergegeven.

Bij het opslaan van de spreadsheets dient de bestandsnaam gewijzigd te worden. Wanneer u deze
hetzelfde laat, wordt het bij de volgende keer dat u een Excel bestand maakt overschreven.
Van deze Excel bestanden worden geen voorbeelden in de bijlage gegeven.
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3.1.8 Uitvoer van statistische gegevens (Statistics Exh./Sponsors)

Bij de statistische uitvoer kunt u lijsten met statistieken printen.

Hier worden een zevental onderscheiden:

De samenvatting van registratie en financién (‘Registration/Finance summary’);

De samenvatting van het aantal exposanten per land (‘Country summary’);

De samenvatting van het aantal exposanten per categorie (‘Category summary’);

De samenvatting van het aantal exposanten per unit (‘Units summary’);

De samenvatting van het aantal exposanten per equipment (‘Equipment summary’);

De samenvatting van het aantal exposanten per unit en equipment op 1 lijst (‘Units/Equipment
summary’);

e De samenvatting van het aantal standbemanning per exposanten (‘Crew per Exhibitor’).

& Setup Statistics Aeport [_[o]x]
‘ CONFERENCE D, [iMPAC =] [maeacT [Firi prvian |

‘ ‘ Print
E-mall

LRLEFETING DATA FOR FRINTING CAN TAKE A 1 ONE TIME ¥ Cancel

Alle zeven de keuzes geven bovenstaand scherm.

De ‘Country summary’ geeft een overzicht van het aantal exposanten per land.

Met de ‘Category summary’ kunt u zien hoeveel exposanten u per categorie geregistreerd hebt.

De ‘Units summary’ geeft een overzicht van het aantal registraties per unit.

Een voorbeeld van ‘Units summary’ staat in bijlage 7, ‘Units summary’.

De ‘Equipment summary’ geeft hetzelfde overzicht als de ‘Units summary’ maar dan het aantal
registraties per equipment.

Via de uitvoer ‘Units/Equipment Summary’ krijgt u de units en equipment summary op 1 overzicht.

Met de laatste optie ‘Crew per Exhibitor’ zit u een overzicht van de standbemanning per bedrijf. Een
voorbeeld van ‘Crew per Exhibitor’ staat in bijlage 8, ‘Crew per Exhibitor’.

Hiermee is de beschrijving van de optie ‘All reports’ onder ‘Reports’ beschreven en wordt doorgegaan
met de optie ‘Exhibitor Invoice’.
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3.2 Exposanten factuur (Exhibitor Invoice) en Sponsoring factuur (Sponsor
Invoice)

De optie ‘Exhibitor Invoice’ en ‘Sponsor Invoice’ onder ‘Reports’ geeft u de mogelijkheid om facturen
naar de exposanten of sponsoren te versturen.

F& Setup printing Exhibitor Invoices

| o] [on] 3 3 [ ey

CONFERENCE 0. [jMpaC =] [PACT Pt preview |

Piint
Orderof records: | Registration Number = LI

Fiint selection [Eah./Sponsors & Dutsiders =]

Piink fiom [ toandinchding: [ Cancel

Prirtk Term

' Paymentterm1 [ 75,00% )
" Papment term 2 | 100,00% )
" Payment term 3

Het bovenstaande scherm wordt weergegeven zodra u de keuze voor ‘Exhibitor Invoice’ hebt
gemaakt. De leuze ‘Sponsor Invoice’ heeft dezelfde schermen als de exposanten facturen, maar dan
gebaseerd op de sponsoringgegevens en bedragen.

Met behulp van het drop down menu ‘Order of records’ kunt u de gegevens sorteren op
registratienummer (‘Registration Number’), contact persoon (‘Family Name’), bedrijff (‘Company
Name’), land (‘Country Name’) en stad (‘City Name’).

Het drop down menu ‘Print Selection’ is een keuzemenu waarin u kunt aangeven of u exposanten en
niet-exposanten van een congres wilt uitprinten. U kunt hier kiezen uit ‘Exh./Sponsors & Outsiders’,
‘Exh./Sponsors’ en ‘Outsiders’.

Met een van de radio buttons in het ‘Print Term’ vak selecteert u de termijn die wilt afdrukken. Voor de
overzichtelijkheid staat tussen haakjes het percentage van de termijnen. U hebt dat opgegeven bij het
opzetten van het congres in paragraaf 4.1.6, ‘Opzetten van de supportgegevens (Support)
Handleiding deelnemerregistratie in Eventure.

Op het moment dat u een afdrukvoorbeeld hebt bekeken of een printopdracht hebt gegeven en het
daarbij behorende scherm hebt afgesloten, krijgt u de volgende melding.

Update exhibitor confirmations/invoices 7

@ Do you want to update the exhibitor file with confimations sent 7

Op het moment dat u deze vraag bevestigend beantwoordt, krijgen alle exposanten van wie u de
factuur hebt afgedrukt het kenmerk mee dat de factuur verstuurd is.

LET OP: u kunt het kenmerk niet weghalen. Dat betekent dat u de units en equipment niet
meer zomaar kunt wijzigen. U moet dan eerst een tegenboeking van de units en equipment
doen die u wilt wijzigen of verwijderen, zie paragraaf 2.1.4.2, ‘Units wijzigen/verwijderen nadat
een factuur geprint is’ en paragraaf 2.1.5.2, ‘Equipment wijzigen/verwijderen nadat een factuur
geprint is’.

Wanneer u deze vraag met ‘Nee’ beantwoordt, dan wordt het kenmerk niet meegegeven en staat er in
het systeem dat er nog geen factuur naar deze exposanten is verstuurd. Dit is handig op het moment
dat u een afdrukvoorbeeld wilt bekijken en niet wilt bevestigen dat u de factuur hebt verstuurd.
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Twee voorbeelden van facturen worden gegeven in bijlage 9, ‘Factuur 1*° termijn (75%)’ en bijlage 10

‘Factuur 2% termijn (100%)’. Bijlage 9 geeft een voorbeeld van een deelfactuur van een exposant. In
het voorbeeld is de 1% termijn van de factuur 75%.
In bijlage 10 staat een voorbeeld van een factuur van een exposant die al een factuur voor 75% heeft
gekregen en nu de 100% factuur krijgt. De al gefactureerde bedragen worden door middel van de -/
weergegeven en van het totaalbedrag afgetrokken.
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3.3 Brieven (Letters)

Wanneer u nu de brieven wilt versturen die u hebt aangemaakt onder paragraaf 1.4, ‘Brieven
(Letters), kiest u de optie ‘Letters’ onder het menu ‘Reports’. Hiermee kunt u de brieven samenvoegen

met de exposanten gegevens.

F= Print Support Letters

IS ES

CONFERENCE D [jupac -] [thePACT

Support
Letters

LETTER: IInvilalinn grand opening

Order of records : IHegisllatiun Number j

Piint from : [ toandinchdng: [7

Cancel

Unit I

U krijgt het bovenstaande scherm te zien. Het scherm ‘Print Support Letters’ geeft u de mogelijkheid te
selecteren en te sorteren op allerlei exposanten gegevens. ‘Order of records’, ‘Print selection’, ‘Print

from ... to and including ...” en ‘Unit’ gebruikt u op dezelfde manier als eerder beschreven is.
Met drop down menu ‘Letter’ kiest u de brief die u de exposanten per post wilt versturen.

Met de knop ‘Merge’ voegt u de geselecteerde gegevens samen met de brief in MS Word en kunt u de

brieven printen en versturen.

3.4 Badges

Eventure biedt u de mogelijkheid tot het printen van bijvoorbeeld standbadges voor
standbemanning. We beginnen met de uitleg voor het printen van badges van de standbemanning.

& Badges Choice Window

L= (D1]

EECELTERIEEEEER Parthen Badge no. 1055 Stand
Parthen Badge no. 1060 Stand
Parthen Badge no. 1061 Stand

Accept |
Cancel |

de

Het bovenstaande scherm verschijnt zodra u gekozen hebt voor ‘Badges’ uit het menu ‘Reports’. U
krijgt hier een lijst met badges te zien waaruit u het gewenste badgeformaat kunt kiezen. U selecteert

een badge en kiest: ‘Accept’.
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& Setup Badge : Parthen Badge no. 1055 Stand [_[o]x]
CONFERENCE D [iMPAC =] |mamacT ‘ Print preview
Prink
Order o recards: | Registration Number 2|
Group: I ;I
Frint fram : q to and including:  [7
Canicel

Pt only. 53 I Piink name of exhibiter on badge L]

Print on badge

Registration number  [#
Title i Cormpany ¥

Fitst name i Change Badge
Cauntry o Design

Het bovenstaande scherm verschijnt. Hier kunt u selecties aangeven voor welke exposanten u de
badges wilt afdrukken en wat er op de badges moet komen te staan.

‘Order of records’ en ‘Print from ... to and including ..."” gebruikt u op dezelfde manier als bij eerdere
uitvoer beschreven is. Met de listbox ‘Group’ kunt u de badges voor één exposant uitprinten. De
badges van de exposant die u hier selecteert worden dan geprint.

Met de checkbox ‘Print only new and changed badges’ geeft u aan dat u alleen badges wilt afdrukken
van exposanten waarvan u nog geen badge hebt afgedrukt.

Wanneer u de checkbox ‘Print name of exhibitor on badge’ aanvinkt wordt de naam van de exposant
op de badge geprint. Zet u geen vinkje dan wordt de bedrijfsnaam die u bij het standpersoneel hebt
ingevuld op de badge geprint.

Met de checkboxen onder ‘Print on badge’ kunt u aangeven welke gegevens op de badge dienen te
komen. De keuzes die u hier maakt, blijven in het geheugen van het programma staan. Indien u alleen
maar een voorbeeld van een aantal badges hebt gemaakt, hoeft u bij het daadwerkelijk uitprinten niet
meer aan te geven welke gegevens op de badge moeten komen. Bijvoorbeeld als u hebt aangegeven
dat de voornaam (First name) en de organisatie (Company) op de badge moeten worden
weergegeven, dan worden deze de volgende keer dat u dit scherm opent ook automatisch
geselecteerd.

Met de knop ‘Change Badge Design’ roept u het onderstaande scherm op. Op dit scherm kunt u de
lay-out van de badge wijzigen. U kunt hier experimenteren met de opmaak van de badges. Op de
bovenste badge staat de exposanten naam. Deze badge dient om aan te geven waar de volgende
groep begint. De onderste badge is de badge voor het standpersoneel. Hoe het wijzigen in zijn werk
gaat wordt niet in deze handleiding beschreven.

9 XATEST25DATANEVEIMPAC\Badge1055_s.ipt |H[=] E3

olw| sE| &N o|o|s|E| s @l @

I N - T A
000 - Page Header |

Exhibitor name: |

Parttemp.Group_ld+"
i "+ALLTRIM(Parttemp.Company)

207 - Group Hde Parttemp. Gioup_Id

ALLTRIM(Exaccomp.,

n+ALLTRIM(Exaccomp.Acchame)

sCompany+sCountry|

207 - Page Body

0.00 - Group Fir: Partternp. Group_ld
000 - Page Footer

000 - Summary

D1!§ 1: Label/Columm !
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Er staan geen voorbeelden van de badges in de bijlagen.
Wanneer u klaar bent met het afdrukken of bekijken van een afdrukvoorbeeld van de badges en de
bijbehorende schermen hebt afgesloten, krijgt u onderstaande vraag.

Update badges ? (]

@ Do you want to update the support file with badges made 7

Wanneer u deze vraag bevestigend beantwoordt, krijgt al het standpersoneel waarvan u net de
badges hebt bekeken of hebt afgedrukt, het kenmerk mee dat de badges zijn afgedrukt, zodat u de
volgende keer met behulp van de checkbox ‘Print only new and changed badges’, alleen de nieuwe
badges afdrukt. Wanneer u de vraag met ‘Nee’ beantwoordt, wordt dit kenmerk niet meegegeven en
staat in Eventure dat er voor dit standpersoneel nog geen badges zijn afgedrukt.

3.5 Etiketten (Labels)

Via ‘Labels’ onder het menu ‘Reports’ kunt u etiketten/labels uitprinten met allerhande
exposantengegevens daarop. U kunt deze etiketten gebruiken voor enveloppen, etc.

& Addiess Label Choice Window -]

i L7163 [99.1 = 381 m
Support Labels 2*8 (105 * 36,0 mm)™
Support Labels 2°7 (105~ 42,5 mm]~ 14
Support Labels 3*8 (70 = 36,0 mm)= 24

Select type of label

Accept |

Cancel

Het bovenstaande scherm verschijnt wanneer u voor ‘Labels’ onder het menu ‘Reports’ hebt gekozen.
U krijgt een lijst met een aantal etiketten daarin.

Op het moment dat u één van deze etiketten selecteert en de knop ‘Accept’ klikt, komt u in
onderstaand scherm.

K& Setup Support Label : Avery L7163

CONFERENCE ID- [jypac -] |meracT ‘ TR
Frint
Order of records - [Registration Number =l
Fiint selection . [F yh_/Sponsors & Dutsiders =
Piint from : [ toandinchding: 7 | Caneel
Category: [ |
Units I j
Print on label
Registration number [ Function L
Title: I Company I~
First name L
Country I

In het scherm ‘Setup Support Label: ... (benaming etiket)’ kunt u aangeven op welke gegevens u de
etiketten wilt sorteren en welke gegevens op de etiketten dienen te komen.

‘Order of records’, ‘Print selection’, ‘Print from ... to and including ..., ‘Category’ en ‘Units’ kunt u op
dezelfde manier gebruiken als bij eerdere uitvoer is aangegeven. Met behulp van de checkboxen bij
‘Print on label’ kunt u aangeven welke gegevens op de label dienen te komen.

Er staan geen voorbeelden van de labels in de bijlagen.
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Bijlagen
1. List of exhibitor, contact person and country
U ziet de lijst met exposanten naam, contact persoon en land (‘LOC contact

person/country’). De lijsten onder ‘All reports’ en ‘Exh./Sponsor zijn hetzelfde als
onderstaande lijst, maar met de aangegeven gegevens.

Report List of exhibitor, name and country ( Ordered by Registration Number ) Date : 11/04/2003
Time *09:19:00

Lists: Exh./Sponsors & Outsiders ; Registration number 1 to and including 7 Page 01

RegNo. Company Contact person Country

1 Parthen IMpact Jansen, B.N. Nederland

2 Parthen Meeting Essentials Zwan, F. van der Nederland

3 Paper Company Serra, S. Nederland

6 Test Test, Nederland

7 New Company Leeuw den Bouter, H.J. de Nederland

Number of exh./sponsors
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2. List of exhibitor, contact person and country per unit
U ziet de lijst met exposanten naam, contact persoon en land per unit (‘LOC contact/country per unit’).

Feport - List of exhibitor contact person and country per unit { Ordered by Registration MNurrber ) Cate o 27052003
Conference . IMPAC IMPACT Time C1meT23
Lists: o BxhiSponsors & Cutsiders | Registration nurrber 1 to and including 8 Page o

RegNo. Name Company Country

0oo Jansen, BN. Farthen IMpact Mederland

Q006 Water, Water Company Mederland

ooov Leeuw den Bouter H.l de Mew Compary Mederland

nit . Stand Rental Fee, per sqm.
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3. List of exhibitor, contact person and country per equipment

U ziet de lijst met exposanten naam, contact persoon en land per equipment (‘LOC contact/country
per equipment’).

Report . List of exhibitor contact person and country per equiprrent { Crdered by Registration Date . 02/08/2003
Canference CIMPAC IMPA CT Tirme © 134625
Lists: . ExhiSponsors & Qutsiders ; Registration nurber 1 to and including 8 FPage o

RegNo. Name Company Country

0001 Jansen, Brenda Farthen IMpact Mederland

oooy Leeuw den Bouter, Erikde Mew Company Mederland

Equipment . Extra exhibitor badge
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4. List of Booth information

U ziet de lijst met stand nummer, exposanten naam, contact persoon, telefoon op de stand, het aantal
m2 per stand en extra informatie (‘Booth Information’). Alleen de exposanten die extra informatie bij de
stand hebben ingevuld verschijnen op het rapport.

Report : Booth nformation Oate o 11042003
Conference  : MPAC hPACT Tirme : 113509
Page 1
Booth no.  Boothiname ! Company Contact person Eoothtelephbone Omenszions  Area(sgm) Booth inform ation
HiZ Farthen hketing Essentiak: Zwan, F.van der 123456 36 extra booth information
Hia Parthen hpact Jan=en, BN, 020 123456 24 This = an extra booth informetion field
Mumber of Bodhs D2
Tiotal Area [ Souate metres) B
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5. List of sponsors and all registered sponsoring

U ziet de lijst met exposanten naam, contact persoon, de gesponsorde onderdelen en bedragen (‘LOC

contact/sponsoring’).

Feport . List of sponzors and al registered sponzoring  Ondered by Registration Mumber ) Dite o 11042003
Conference : MPAC hPACT Time B R B
Lists: : Beh/Sponsors & Outsiders ; Registration number 1to and nclding 7 Page o1
RegMN Company Cortact person Sporesoring Inkind TOTAL
oom Parthen hfpact Janzen, B.M.
Key cords Yes opoo 0,00 oon
hzertin congress bag 1.50000 285,00 1784800
o007 Hew Company Lesuw den Bouter, Hu. de
hsertin congress bag 260000 624,00 428400
Congras bags RCH ooo 0,00 oo
@ H H "
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6. List of companies balance units/equipment

U ziet de lijst met exposanten naam, contact persoon en de balance van de units/equipment (‘LOC
balance units/equipment’).

Report . List of cormpanies balance unitsfequiprment | Crdered by Registration MNurmber ) Date . 18/04/2003

Conference @ IMPAC P2 CT Time oo 092547

Lists: . BExh./Sponsors & Outsiders | Registration number 1 to and including 7 Page o
RegN Company Contact person To Pay Paid BALANCE
oo Farthen IMpact Jansen, BN 208250 0,00 -2.082,50
nooz Parthen Meeting Es sentials Zwian, F.van der 416,50 0,00 -416,50
noo3 Paper Company Serra, S. 0,00 0,00 0,00
0006 Test Test, 892,50 0,00 892,50
0ooT Mew Com pany Leeuw den Bouter, H.J. de 89250 892 50 0,00

4.284,00 892,50 -3.391,50

Mumber of exhibitors ©5
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7. Units summary

U ziet de lijst met units naam, prijs excl. BTW, BTW bedrag, aantal maal gekozen unit en het totale

bedrag zonder BTW (‘Units summary’).

Report . Units Surmmary ( Crdered by Units code ) Date 18/04/2003
Canference CoIMPAC IMPACT Tirme 131359
Lists: o Units sumrrmary Page 1
No. Units Price ex VAT VAT Num ber Total ex VAT
uot1oo Stand Rental Fee, per sgm. 78,00 1425 40 3.000,00
uot1o Fixed cost per stand 30,00 BR,50 1 350,00
uos0o Build up pass 0,00 22 0,00
Total excl. VAT . 3.350,00
Total VAT . 636,50
Totalincl. VAT : 3.986.50
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8. Crew per Exhibitor

Hieronder ziet u de lijst met exposanten naam, de namen van het standpersoneel en het land van het

standpersoneel (‘Crew per Exhibitor’).

Repart o Crew per Exhibitor Date 18/04/2003
Caonference CIMPAC IMPACT Tirre 13:32:46
Lists: o Al Bchibitors Fage 1
Reg. no. Exhibitor Crew Country
1 Parthen IMpact
Baldear, J. France
Jansen, BN. MNederland
Zwan, F.owvan der MNederland
2 Parthen Meeting Essentials
3 Paper Company
Backers, B. Spain
Boer, M. Spain
Kaning, k. Spain
4 Parthen IMpact
5 Parthen Presentatie
6 Water Company
Vigser R. MNederland
Wobben, B. MNederland
7 New Company
Rijnders MNew Zealand
Wenselaar, R.5. MNew Zealand
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9. Factuur 1% termijn (75%)

Parthen Group

Mr. J. Bakker

Eventure street7

1234 AB EVENTURECITY

Imvoice Mo. - IMPAC-E1

Date - 02/06/2003

Concems - Parthen IMpact

Description Price No. Total VAT Perc. Amount
BExtra exhibitor badge 2500 10 250,00  1aposws 75 % £ 187 50
Stand Rental Fee, per sgm. 7500 20 150000 1apoes 75 % £ 112500
VAT(1900 % over 131250 £ 249 38
TOTAL TO PAY € 1561,88
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10.  Factuur 2% termijn (100%)

Parthen Group

Mr. J. Bakker

Eventure street7

1234 AB EVENTURECITY

Imvoice Mo. S IMPACE1

Date - 02/08/2003

Concems : Parthen IMpact

Description Price No. Total VAT Perc. Amount
BExtra exhibitor badge 2500 10 25000 qaposw 100 % £ 250,00
Stand Rental Fee, per sgm. 7500 20 150000 qgpow 100 % £ 150000

Already invoiced:

Extra exhibitor badge 2500 10 25000 19po% TS5 % - € 187 50
Stand Rental Fee, per sgm. 7500 20 150000 19pow 75 % L€ 1125,00
WAT(19,009% over 43747 ) £ 8312
TOTAL TO PAY € 520,62

Fease settle your balance.

Hier kan ik support factuurtekst in kwi.

Je kunt meerdere regels intypen.

[ Please mention yaour commpany name and invoice number )
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