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Erfassung Firmeneintragim neuen
Online-Firmenverzeichnis

Liebe Firmen
Neu steht lhnen fiir lhren Firmeneintrag ein neues Online-Firmenverzeichnis zur Verfiigung!

Gerne fithren wir Sie mit der folgenden Anleitung Schritt fir Schritt durch die Erfassung lhres Eintrages,
Ihrer Produkte und Dienstleistungen sowie Events. Damit Sie schnell und effizient durch den Erfassungs-
prozess kommen, finden Sie zu jedem Eintrag alle Upload-Méglichkeiten mit den jeweiligen Angaben zu
Format und Grésse. Halten Sie die beschriebenen Unterlagen auf der Folgeseite vor der Erfassung bereit!
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Inhaltsiibersicht

Abfiillen des Firmenprofils

1. Benétigte Unterlagen
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2. Einloggen und Firmenprofil aufrufen

3. Firmeneintrag gestalten auf Deutsch und Franzdsisch

Headerbild

Logo

Firmenbeschrieb

Soziale Netzwerke
Ansprechpartner

Produkte (siehe Punkt 5)
Programmpunkte (siehe Punkt 6)
Bilder und Videos

Dokumente hochladen
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4. Produkte und Dienstleistungen hinzufiigen

o Produktbild hochladen
o Produkttyp wahlen

o Produktbeschreibung

o Bilderund Videos

o Dokumente hochladen
o Produkt veréffentlichen

5. Programmpunkte hinzufiigen
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o Header
o Dauer hinzuftuigen
o Name

o Typ

o Beschrieb

o Ansprechpartner
o Bilder Videos

o Dokumente

6. Vorschau und veréffentlichen
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Online Firmenverzeichnis

1. Benétigte Unterlagen

Damit Sie Ihr Firmenprofil schnell und effizient abfullen kénnen, empfehlen wir Ihnen, folgende Unterlagen
im angegebenen Format bereitzuhalten.

Profiliibersicht

Headerbild

Format: 3:1, max. 3000x1000 px,
maximale Dateigrosse 5 MB

Logo

platziert in rundem Bild, Format: 1:1,

max. 250x250 px, maximale Dateigrésse 5 MB
Beschrieb liber die Firma

DE/FR max. 600 Zeichen inkl. Leerschlage
Soziale Netzwerke

Links zu den Sozialen Netzwerken
Ansprechpartner (Standpersonal)
Foto/Portrat Format: 1:1, max. 250x250 px,
maximale Dateigrosse 5 MB

Name, Vorname, Funktion, E-Mail, Telefon,
LinkedIn-Link

Bilder

Format: ~4:5, max. 550x450 px

Videos

YouTube-Link

Dokumente

PDF,DOC,DOCX, PPT,PPTX, RTF, XLS, XLSX

Produkte und Dienstleistungen

o

o

o

Produktbild

Format: 4:3, max. 800x600 px,

maximale Dateigrésse 5 MB
Produktebeschreibung

DE/FR max. 600 Zeichen inkl. Leerschlage
Bilder

Format ~4:5,550x450 px,

maximale Dateigrosse 5 MB

Videos

YouTube-Link

Dokumente

PDF,DOC,DOCKX, PPT,PPTX, RTF, XLS, XLSX

Event

o
o
o

o

o

Headerbild

Format: 3:1, max. 3000x1000 px,
maximale Dateigrosse 5 MB

Angaben Start- und Enddatum
Eventname, -typ, -ort und -beschrieb
Ansprechpartner (Standpersonal)
Foto/Portrat

Format 1:1, max. 250x250 px,

maximale Dateigrosse 5 MB

Name, Vorname, Funktion, E-Mail, Telefon,
LinkedIn-Link

Bilder

Format ~4:5,550x450 px,

maximale Dateigrésse 5 MB

Videos

YouTube-Link

Dokumente

PDF,DOC,DOCX, PPT, PPTX, RTF, XLS, XLSX
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Online Firmenverzeichnis

2. Einloggenund
Firmenprofil aufrufen

G 9les

Loggen Sie sich oben rechts mit lhrem bestehenden BERNEXPO Online Service Center
Benutzername und Passwort ein. So kénnen Sie das selbe Login verwenden, welches Sie auch fur die

Standbuchung verwendet haben.

-
oJoJe;

C 9 GEFALLTMIR )

Firmenprofil aufrufen - Schritt 2

Um lhren Firmeneintrag aufzurufen,
klicken Sie auf «Exhibitor».

Anmeldung
Sie kénnen sich bequem mit
Ihrem bestehenden Online Service

Center Login anmelden.

Firmenprofil aufrufen

Schritt1

Falls Sie tGiber kein Login verfugen, registrieren Sie sich neu. Damit Sie auf lhr Firmenprofil zugreifen kénnen,
melden Sie sich beim Support. Wir kénnen Sie in wenigen Minuten freischalten.
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Online Firmenverzeichnis

3. Firmeneintrag

Laden Sie den Header, das Logo, den Text tber die Firma und Social Media Verlinkungen hoch.

Bitte beachten Sie, dass Sie den Firmennamen nicht direkt hier im Firmeneintrag andern kénnen. Wechseln
Sie dafurins Online Service Center und passen Sie dort den «Eintrag im Ausstellendenverzeichnis» an.

4 )
000
Sprachwechsel
0 Mit einem einfachen Klick
wechseln Sie auf Franzésisch
0 Bilder und Dokumente werden
2. Logo automatisch tbernommen
o Klicken Sie auf «Upload Logo» o Fugen Sie Texte und
0 Wahlen Sie das Logoim Beschriebe auf Franzsich ein
Format 250x250 px
0 Bestatigen Sie mit «Offnen»
1. Header
o Klicken Sie auf «Upload Header» und
platzieren Sie den Header per Drag & Drop
im Feld
Wahlen Sie das Headerbild im Format
3000x1000 pxaus
Bestatigen Sie mit «Offnen»
3. Firmenbeschrieb
o Klicken Sie zum Editieren des
Textes direkt in das Textfeld
0 Fugen Sie eine Beschreibung
Ihrer Firma mit max. 600
Zeichen hinzu
Der Eintrag wird automatisch 4. Soziale Netzwerke
gespeichert o Klicken Sie auf das Plus-Symbol
0 Fugen Sie die Links der gewtinschten
Sozialen Medien ein
0 Bestatigen Sie mit «Save»
- J
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5. Ansprechpersonen
Klicken Sie auf «<ADD NEW»
Laden Sie das Portrat des Mitarbeitenden im
Format 250x250 px hoch
Erganzen Sie optional die Felder Name, Job Titel,

Telefon, E-Mail und LinkedIn Profillink

Ihr Eintrag wird automatisch gespeichert.
Falls Sie diesen wieder [6schen méchten,
klicken Sie auf das rote Kreuz oben rechts
Der Eintrag wird automatisch gespeichert

Produkte und Dienstleistungen

6. Produkte und Dienstleistungen hinzufiigen
Erfahren Sie im Kapitel «Produkte hinzufiigen» auf Seite 8
mehr zum Erstellen und Freigeben von Produkten.

Programmpunkte

7. Programmpunkte hinzufiigen
Erfahren Sie im Kapitel «<Programmpunkte

hinzufugen» auf Seite 9 mehr zum Erstellen
und Freigeben von Produkten.

Benupuswiy ) 119G
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Bilder und Videos

8. Bilder hinzufiigen

Firmendokumente

(]

0 Klicken auf «Upload Image» oder

platzieren Sie Bilder per Drag & Drop

im Feld. Verwenden Sie Bilder im der
Grosse 550x450 px im Format JPEG,
JPG, PNG und WEMP
0 Wahlen Sie das gewiinschte Bild
0 Bestatigen Sie mit «Offnen»

8. Videos einbinden
Um Videos von YouTube einzubinden,
klicken Sie «Add YouTube-Video»
Fuigen Sie den Link des YouTube Videos ein
Bestatigen Sie die Verlinkung mit einem
Klick auf « Add»

Wichtig: Kopieren Sie die URL aus der oberen
Browserzeile in YouTube.

8. Dokumente hochladen

Klicken auf «Choose file» oder platzieren
Sie Dokumente per Drag & Drop im Feld.
Verwenden Sie Dokumente im Format
PDF,DOC, DOCX, PPT,PPTX, RTF, XLS
oder XLSX

Wabhlen Sie das gewtinschte Dokument

Bestatigen Sie mit «Offnen»

Besupuswiy @ 9119G
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Online Firmenverzeichnis

4. Produkte und

6 ®3°eS

Dienstleistungen hinzufiigen

-
oJo)e)

Produkte

6. Produkte hinzufiigen
Klicken Sie auf «<Add New
Product» um ein neues
Produkt hinzuzuftigen.

Neues, leeres unveroffentlichtes
Produkt. Klicken Sie auf die

rote Flache um das Produkt zu
bearbeiten.

Produkt veréffentlichen,
verstecken oder [6schen.

Abgefulltes und sichtbares Produkt .

( (9 GEFALLTMIR )

Solange lhr hinzugefligtes Produkt rosarot hinterlegt ist, ist es noch nicht veréffentlicht!
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Produkte bearbeiten —
Produkttyp wihlen
Produktbilder hochladen o Klicken Sie auf «Choose product type...»
o0 Klicken Sie auf «Choose file» o Wahlen Sie den entsprechenden
oder platzieren Sie das Produkttyp aus
Produktbild per Drag & Drop o Die Anderungen werden automatisch
im Feld gespeichert
o Wahlen Sie ein Produktbild
im Format 800x600 px
0 Bestatigen Sie mit «Offnen»
Online-Shop/Webseite hinterlegen
o Klicken Sie auf
«ZUM ONLINE-SHOP»
0 Fugen Sie den Link zu
Ihrem Online-Shop
oder zu lhrer Webseite ein
Bestatigen Sie mit «Save»
Produktbeschrieb
Klicken Sie zum Editieren des Textes
direktin das Textfeld
Fugen Sie eine Beschreibung |hre Firma
mit max. 600 Zeichen hinzu
Der Text wird automatisch gespeichert
- J

uabnjnzuiy usBunisiajisual( pun ayynpoid OI/ e:l_!eS

......................................................

....................................................

Sie haben auch bei den Produkten und Dienstleistungen die Méglichkeit Bilder, Videos und
Dokumente hinzuzuftgen. Mehr Informationen zum Hochladen dieser Medien finden Sie auf Seite 8.

......................................................

....................................................
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Online Firmenverzeichnis

5. Programmpunkte hinzufiigen

4 )
oJo)e
Programmpunkte p—
Neuer leerer unveréffentlichter Programmpunkt. Programmpunkt veréffentlichen,
Klicken Sie auf die rote Flache um die Veranstaltung verstecken oder [6schen.
zu bearbeiten.
7. Programmpunkt hinzufiigen Abgefullter und sichtbarer
Klicken Sie auf «Add New Side Event» und folgen Programmpunkt.
Sie den unten beschriebenen Anweisungen.
( (9 GEFALLTMIR )
- J
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Event bearbeiten

Header
o Klicken Sie auf «Choose file» platzieren

Sie den Header per Drag & Drop im Feld
0 Wahlen Sie das Headerbild im Format
3000x1000 px aus
0 Bestitigen Sie mit «Offnen»

Datum und Zeit
o Klicken Sie auf das
Kalendersymbol
0 Setzen Sie Start- und End-
datum und eine Zeit

uabnynzuly apjundwwelBoiy ZI/ e:l_!eS

0 Speichern Sie mit einem
Klick auf «SAVE»

Name und -typ
o Klicken Sie auf das Eingabefeld
o Fiillen Sie Eventname und -typ ab
o Die Eingabe wird automatisch gespeichert

Programmpunktbeschrieb
0 Klicken Sie zum Editieren des Textes direkt
in das Textfeld

o Fugen Sie eine Beschreibung uber Ihre

Firma mit max. 600 Zeichen hinzu
0 Der Text wird automatisch gespeichert

..........................................................................................................

Sie haben auch bei Programmpunkten die Méglichkeit, bei Ansprechpartnern Bilder, Videos und
Dokumente hinzuzufigen. Mehr Informationen zum Hochladen dieser Medien finden Sie auf Seite 8.

..........................................................................................................
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Online Firmenverzeichnis

6. Vorschau und veréffentlichen

Um lhr Firmenprofil zu veréffentlich und eine Vorschau anzuzeigen, befolgen Sie die untenstehenden Schritte.

4 N
oJoJe;

Klicken Sie auf «Exhibitor» um zurtick
in die Ubersicht zu gelangen.

Aktivieren Sie mit einem Klick
den Status des Standes.

Gehen Sie zuriick auf die Messewebseite
und klicken Sie auf Ausstellende um lhr Profil
einzusehen.

..........................................................................................................

Um gleichzeitig das Profil zu editieren und eine Vorschau bereit zu haben, kdnnen Sie die beiden
Seiten in unterschiedlichen Tabs 6ffnen. So kédnnen Sie immer einsehen wie sich Ihre Anderungen auf
das Profil auswirken. Wichtig: Setzen Sie dazu zuerst den Status auf aktiv.

..........................................................................................................
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