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Getting Started

Dieses Handbuch fuhrt Sie strukturiert durch den Onboarding-Prozess bei
MeetingMarket. Nutzen Sie es als Guideline um Schritt fir Schritt voran
zu kommen.

Unser Tipp: Haken Sie erledigte Blocke ab, um stets den Uberblick zu
behalten.

Extranet aufrufen

http://meetingmarket.de/dashboard

Login in Extranet

Zum Einloggen, tragen Sie Ihre E-Mailadresse sowie Ihr Passwort ein und
bestatigen Sie mit “Anmelden”.

Das Passwort wurde Ihnen bereits per E-Mail zugesandt.
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http://meetingmarket.de/dashboard

Der Bereich “Basisdaten” gliedert sich in funf Bereiche. Vier davon
missen von |hnen mit Inhalten gefiullt werden, um mit einem
Basisprofil auf MeetingMarket aktiviert werden zu kénnen.

Direkt-Link:
http://meetingmarket.de/admin/hotelgeneraldetails/

Allgemeine Angaben
Hier erfassen Sie allgemeine Informationen Uber Ihr Hotel wie
Adresse, Kontaktperson, Beschreibungstexte etc.

Ausstattung

Hier definieren Sie allgemeine Ausstattungsmerkmale lhres Hotels,
Hotelleistungen und Zimmerausstattung.

Galerie

Laden Sie 10-15 gute, hochaufldsende Bilder hoch und zeigen Sie lhr
Haus von der besten Seite. Als Hauptbild (grin markiert) empfehlen
wir ein aussagekraftiges Bild einer lhrer Tagungsrdaume zu
verwenden.

Eigene AGBs

Hinterlegen Sie hier lhre Stornobedingungen, gestaffelt nach Anzahl
der Tage im Vorfeld des jeweiligen Veranstaltungsdatums.

Die Stornierungsfristen werden dem Kunden vor, wahrend und nach
dem Buchungsvorgang angezeigt.

Laden Sie Ihre allgemeinen Geschéaftsbedingungen (AGBs) fir
Beherbergung und den Veranstaltungsbereich, in das System. lhre
vollstandigen AGBs sind wichtig, denn bei einer Buchung
werden diese automatisch vom Kunden akzeptiert. Somit sparen Sie
sich das mihsame Zusenden eines Vertrages.


http://meetingmarket.de/admin/hotelgeneraldetails/

Direkt-Link:
http://meetingmarket.de/admin/rateshotelrooms/

Hotelzimmer
Um die Verknupfung mit Expedia Partner Central (EPC) korrekt

abzuschlie3en und die bendtigen Raten zu importieren, identifizieren
Sie bitte die gunstigste Rate fur ein Einzelzimmer und ein
Doppelzimmer ohne Fruhstick. Sollten Sie diese Rate nicht anbieten,
wahlen Sie eine Zimmer- und Ratenkategorie, die dem am nachsten
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Ihre Raten und Verfiigarkeiten werden direkt von Expedia Partner Central (EPC) importiert, Verkniipfung ist aktiv.
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Importierte Raten:

Einzelzimmer:

Doppelzimmer:

Kongressraume

Legen Sie hier lhre Veranstaltungsraume an. Definieren Sie die
Raumeigenschaften, Ausstattung und Kapazitaten bei
unterschiedlichen Bestuhlungsformen. Auch Raumkombinationen
konnen Sie einstellen.

Definieren Sie fir jeden Raum einen Hauptraum-Mietpreis,
Hauptraum-Mindestumsatz und optional einen Gruppenraum-
Mietpreis.

Falls Sinnvoll, kdnnen Sie fur jeden Raum und jede Bestuhlungsform
den Preis pro Wochentag differenzieren.

KONGRESSRAUME

Alle eingepflegten Raten rein netto, exklusive gesetzlicher MwSt.

Einstellungen gelten fir alle Wochentage. Hier zur Tagesansicht wechseln.
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RAUMNAME M? LANGE BREITE HOHE U-FORM BLOCKE BANKETT PARLAMENT  REIHEN EMPFANG STUHLKREIS
‘ Mars | 7 4 3 | 3 20 25 | 40 | 0 50 0 | 5 |
‘Mars & Neptu r\| 10 ‘ 4 ‘ 3 | 3 ‘ 10 ‘ 10 | 10 | 10 ‘ 10 ‘ 10 | 10 |
‘ Salon 5 | 3 ‘ 5 ‘ 3 | 3 ‘ 5 ‘ 34 | 5 | 5 ‘ 5 ‘ 5 | 5 |
HAUPTRAUM-MIETPREIS
Fir alle gilt der Mietpreis von 100,00 £

HAUPTRAUM-MINDESTUMSATZ

Wird dieser Raum als Hauptraum vermietet, muss der Gesamtbetrag aus Miete, Verpflegung, Technik und Tagungspauschale mindestens
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http://meetingmarket.de/admin/rateshotelrooms/

Verpflegung

Hinterlegen Sie hier die Einzelpreise fur Mahlzeiten. Bitte befullen Sie
alle Preisfelder, da sie zur Kalkulation verwendet werden, ob ggf. eine
Pauschale fir den Kunden giinstiger ist oder die Leistungen inkludiert
werden, um den Mindestumsatz zu erreichen. Vergessen Sie nicht die
Beschreibung zu befiilllen, damit diese dem Kunden im
Buchungsprozess entsprechen angezeigt werden.

VERPFLEGUNG

MAHLZEITEN

GETRANKE

Ausstattung

Wahlen Sie verfugbare Ausstattungsmerkmale wie Pinnwand,
Beamer, Leinwand, Flipchart etc. und hinterlegen Sie die
entsprechenden Mietpreise pro Tag oder pro Person.



Direkt-Link:
http://meetingmarket.de/admin/availability/

Schnittstelle zu Threm PMS aktivieren

Um Verfugbarkeiten voll automatisiert tber ihr PMS mit uns zu
synchronisieren, missen Sie MeetingMarket mit diesem verknupfen.
Hierzu klicken Sie auf den Link ,Verflgbarkeiten automatisiert
importieren.*

- Wie das geht, lesen Sie hier.

Verfiigharkeiten automatisiert importieren Schritt 1 von 3

Letzter erfolgreicher Import: 15.05.2017 06:32
Mochten Sie den automatischen Import aktivieren?

Aktiv rd

Uber welche Methode michten Sie Ihre Verfiigharkeiten importieren?

FTP HTTFP ® Direkt von Property Management System (PMS)

Uber welches Property Management System (PMS) mochten Sie die Daten importieren?

PMS3 Micros Opera Sales & Catering v

Bitte nehmen Sie in Micros Opera Sales & Catering die entsprechenden Einstellungen vor.

Klicken Sie bitte hier, sobald alle Einstellungen in Opera Sales & Catering vorgenommen sind

Welche Absender-Adresse nutzen Sie in Opera Sales & Catering?

Manuelle Verflugbarkeitspflege mit dem

Planer

Offnen Sie das Tab VERFUGBARKEIT, sehen Sie alle
Veranstaltungsrdume, die Sie im Bereich INVENTAR & RATEN
angelegt haben.

Tipp: Mit dem Planer kdénnen Sie lhre Veranstaltungsplanung mit
Reservierungsbuch, Excel-Tabelle, Outlook Kalender ersetzen und
haben alle Daten an einem Ort. Zuganglich fur alle Mitarbeiter.

- Wie die Nutzung des Planers funktioniert, lesen Sie hier.

VERFUGBARKEIT
o . "
15. Mai 2017 - 21, Mai 2017 Veranstaltung hinzufiigen
I
Mars & Naptun | )\ ) | ¢
salons |
Booked
test
Montag, 15.05.17 08:00 ganztigig
Montag, 15.05.17 19:00
Mars

€]


http://support.meetingmarket.de/hc/de/articles/210557889
http://support.meetingmarket.de/hc/de/articles/211584645-Wie-pflege-ich-meinen-Verf%C3%BCgbarkeitskalender-f%C3%BCr-Tagungsr%C3%A4ume-manuell-
http://meetingmarket.de/admin/availability/

Wenn Sie alle erforderlichen Informationen in lhrem MeetingMarket
Extranet erfasst haben, kann es endlich losgehen.

Setzen Sie Sich nun mit lhren MeetingMarket Onboarding
Spezialisten in Verbindung. Diese fuhren mit lhnen einen finalen
Profil-Check durch und aktivieren im Anschluss Ihr MICE Profil.

Meike Reinhardt Svenja Oestreich
Onboarding Specialist Onboarding Specialist
mr@meetingmarket.de so@meetingmarket.de
+49 761-217 15 3015 +49 761-217 15 3010

Weitere Infos, Tipps und Hilfestellung finden Sie auch in unserem
online Support-Center unter:

http://[support.meetingmarket.de/
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