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Klicken Sie auf 

„Registrieren“, um 

sich als neuer 

Nutzer zu 

registrieren.



Erfassen Sie:

• E-Mail-Adresse

• Passwort

• Vorname

• Nachname

• Telefonnummer

• Adresse

• Firmenname

• Steuernummer

• Seitensprache



Akzeptieren Sie die

Allgemeine 

Nutzungs-

bedingungen.

Klicken Sie auf 

„Registrieren“, um 

den Vorgang zu 

bestätigen.





Fügen Sie den 

Bestätigungslink in 

Ihren Browser ein 

oder öffnen Sie ihn 

direkt aus Ihrem E-

Mail-Programm 

heraus.
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Erfassen Sie Ihre 

Nutzerdaten und 

klicken Sie auf den 

Knopf 

„Anmeldung“.
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Beim ersten 

Anmelden müssen 

Sie ein 

Unternehmen 

auswählen. Auf den 

folgenden Folien 

wird Schritt für 

Schritt erklärt, wie 

Sie dabei vorgehen.



Wenn Ihr 

Unternehmen unter 

„Bestehendem 

Unternehmen 

beitreten“ angezeigt 

wird, können Sie 

diesem beitreten, 

indem Sie auf den 

entsprechenden 

Kreis klicken. Ihre 

Anfrage wird 

anschließend an 

den Administrator 

Ihres Unternehmens 

weitergeleitet, der 

diese bestätigen 

muss.



Falls Sie von bereits 

registrierten 

Kollegen einen 

Firmencode 

erhalten haben, 

geben Sie diesen in 

das vorgesehene 

Feld ein. Ihre 

Anfrage wird 

danach an den 

Administrator Ihres 

Unternehmens zur 

Bestätigung 

weitergeleitet.



Wird Ihr 

Unternehmen nicht 

unter 

„Bestehendem 

Unternehmen 

beitreten“ 

angezeigt, wählen 

Sie die Option 

„Neues 

Unternehmen 

anlegen“ und 

bestätigen Sie die 

eingegebenen 

Daten.



Hier können Sie Ihre 

Unternehmensdaten 

prüfen, bei Bedarf 

korrigieren und 

anschließend mit 

„Unternehmen 

erstellen“ 

bestätigen.



Nach der 

Zuordnung können 

Sie Anpassungen 

an Ihrem 

Unternehmen 

vornehmen.



Um Buchungen 

durchführen zu 

können, klicken Sie 

auf den Reiter 

Veranstaltungen.
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Registrieren Sie 

sich für eine 

kommende 

Veranstaltung, um 

eine Buchung 

vornehmen zu 

können.



Für die 

Registrierung zu 

einer Veranstaltung 

benötigen Sie 

möglicherweise 

einen 

Veranstaltungs-

Code. Sie finden 

diesen entweder auf 

der Website der 

jeweiligen 

Veranstaltung oder 

in den 

Logistikhinweisen. 

Falls kein Code 

erforderlich ist, 

können Sie sich 

direkt registrieren 

und mit der 

Buchung beginnen.



Nach der 

erfolgreichen 

Registrierung 

können Sie eine 

Buchung 

vornehmen. 
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Fügen Sie eine neue 

Buchung hinzu.



Wählen Sie Ihren 

Fahrzeugtyp aus.



Erfassen Sie:

• Kennzeichen

• Tel.-Nr. Fahrer

• Fahrersprache



Wählen Sie:

• Halle

• Ankunftsdatum

Erfassen Sie:

• Dauer

Optional:

• Logistik-

dienstleistung

• Gelände-

logistiker

Auswahl vom:

• Zeitslot



Eintragen von:

• Standnummer

• Ausstellerinfo

• Interne Referenz

Optional:

• Weiteres 

Fahrzeug 

hinzufügen

• Weitere Buchung 

auf gleichem 

Fahrzeug 

hinzufügen



Mit der Funktion 

„Weitere Buchung 

hinzufügen“ können 

Sie 

veranstaltungsüber

greifend mehrere 

Buchungen 

gleichzeitig 

durchführen und 

abschließen.



Die vorherige 

Fahrzeugauswahl 

wird für Sie 

übernommen.



Die Auswahl der 

Fahrer und 

Fahrzeugdaten wird 

ebenfalls 

übernommen.



Wählen Sie:

• Halle

• Ankunftsdatum

Erfassen Sie:

• Dauer

Optional:

• Logistik-

dienstleistung

• Gelände-

logistiker

Auswahl vom:

• Zeitslot



Eintragen von:

• Standnummer

• Ausstellerinfo

• Interne Referenz

Optional:

• Weiteres 

Fahrzeug 

hinzufügen



Mit der Funktion 

„Weiteres Fahrzeug 

hinzufügen“ können 

Sie eine Buchung 

für ein anderen 

Fahrzeug Ihrem 

Warenkorb 

hinzufügen.



Wählen Sie den 

Fahrzeugtyp aus. 



Erfassen Sie:

• Kennzeichen

• Tel.-Nr. Fahrer

• Fahrersprache



Wählen Sie:

• Halle

• Ankunftsdatum

Erfassen Sie:

• Dauer

Optional:

• Logistik-

dienstleistung

• Gelände-

logistiker

Auswahl vom:

• Zeitslot



Eintragen von:

• Standnummer

• Ausstellerinfo

• Interne Referenz

Optional:

• Weiteres 

Fahrzeug 

hinzufügen



Bestätigen Sie die 

Buchung.



In der Übersicht 

werden Ihre Slots 

mit den 

dazugehörigen 

Kosten angezeigt. 

Um fortzufahren, 

müssen Sie die 

Buchungsbedingun

gen akzeptieren und 

die Bestellung 

zahlungspflichtig 

abschließen.​



Sie werden im 

Anschluss an den 

Zahlungsdienstleist

er weitergeleitet. 

Hier wählen Sie Ihre 

Zahlungsmethode 

aus und schließen 

die Buchung mit der 

kostenpflichtigen 

Bestellung ab.



Nach der Bezahlung 

wird Ihnen die 

erfolgreiche 

Buchung angezeigt. 



Das System erstellt 

Ihnen automatisch 

einen 

Einfahrtsschein.



Das System erstellt 

Ihnen ebenfalls 

automatisch den 

Beleg zu Ihren 

Buchungen.
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In der 

Buchungsübersicht 

sehen Sie alle 

Buchungen Ihrer 

Firma. 



Mit einem Klick auf 

den Pfeil nach 

unten können Sie 

die Buchung öffnen 

und alle Details 

einsehen.



Durch einen Klick 

auf das Stift-Symbol 

können Sie die 

Fahrzeugdaten 

bearbeiten.



Mit der Speichern-

Funktion können 

Sie vorgenommene 

Anpassungen 

übernehmen.



Durch einen Klick 

auf das Stift-Symbol 

können Sie die 

Standnummer, 

Aussteller und die 

Referenz 

bearbeiten.



Mit der Speichern- 

Funktion können 

Sie vorgenommene 

Anpassungen 

übernehmen.



Sie können 

umbuchen

durch Klick auf den 

Knopf „umbuchen“.



Tragen Sie die 

Änderungen ein: 

• Halle

• Datum 

• Uhrzeit

• Ladezone

Wählen Sie einen 

neuen Slot aus.



Bestätigen Sie die 

Umbuchung. 



Durch einen Klick 

auf die 

Büroklammer 

gelangen Sie zu 

Ihren Dokumenten.



Hier können Sie die 

komplette 

Beleghistorie 

abrufen.
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Sie können die 

Buchung durch 

einen Klick auf das 

Stoppschild-Symbol 

stornieren.



Bestätigen Sie die 

Stornierung. 





Das System erstellt 

Ihnen automatisch 

die Storno-

Rechnung.
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Durch einen Klick 

auf „Verwaltung“ 

gelangen Sie zu 

Ihren Benutzer- und 

Firmendetails.



Hier finden Sie alle 

Informationen zur 

Verwaltung auf 

einen Blick.



Hier können Sie Ihre 

persönlichen Daten 

aktualisieren und 

Ihr Passwort 

ändern.



Um Ihr Passwort zu 

ändern, geben Sie 

das neue Passwort 

zweimal ein und 

klicken Sie dann auf 

„Passwort ändern“.



Über die 

Unternehmensdaten 

können Sie 

Änderungen an 

Ihrer Firma 

vornehmen.



Mehrere 

Firmenkonten 

können leicht zu 

einem 

gemeinsamen 

Konto 

zusammengefasst 

werden. Klicken Sie 

dazu einfach auf 

„Unternehmen 

zusammenführen“.



Geben Sie hier den 

Firmencode des 

anderen 

Firmenkontos ein. 

Diesen erhalten Sie 

von den Nutzern, 

die im 

entsprechenden 

Konto angemeldet 

sind. Klicken Sie 

dann auf 

„Einladung 

senden“.



Wenn Sie Ihr 

Unternehmen 

verlassen möchten, 

klicken Sie einfach 

auf „Unternehmen 

verlassen“.



Klicken Sie auf 

„Weiter“, um den 

Vorgang zu 

bestätigen.



In dieser Übersicht 

sehen Sie alle 

Kollegen, die Ihrem 

Firmenkonto 

angehören. Wenn 

Sie weitere 

Kollegen 

hinzufügen 

möchten, klicken 

Sie auf „Mitglied 

einladen“.



Geben Sie die E-

Mail-Adresse des 

Kollegen ein, den 

Sie hinzufügen 

möchten, und 

klicken Sie auf 

„Einladung 

senden“.



Messe Berlin GmbH

Messedamm 22

D-14055 Berlin
Telefon: +49 30 3038 4334 
E-Mail: support@visifair.messe-berlin.de
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