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Sie planen und organisieren Veranstaltungen? Dann ist das unitop Veranstaltungs-

management genau das Richtige für Sie. Unsere Lösung unterstützt Sie umfassend 

– von der Planung bis hin zur Abrechnung. Das unitop Veranstaltungsmanagement 

ist die optimale Basis, um gezielt und strukturiert Veranstaltungen zu organisieren.

So haben Sie die Möglichkeit, Ihre Veranstaltungen weitestgehend im Vorhinein 

zu erfassen, sodass bei der tatsächlichen Terminierung kaum noch Stammdaten

zu hinterlegen sind – und das spart Zeit. Planen Sie Ihre Veranstaltungen zunächst 

grob, um einen ersten Überblick zu erhalten. Veranstaltungsspezifische Checklisten 

unterstützen Sie dabei, auch in hektischen Zeiten, an alles zu denken und den 

Durchblick zu behalten. Hinterlegen Sie alle Informationen rund um eine 

Veranstaltung, angefangen bei den inhaltlichen Rahmendaten über die Dozenten 

und die Veranstaltungsorte bis hin zu den Teilnehmern. So haben Sie an einer 

zentralen Stelle, alles Wissenswertes Ihrer Veranstaltung hinterlegt.

Lassen Sie sich durch das unitop Veranstaltungsmanagement unterstützen und 

gewährleisten Sie eine optimale Organisation Ihrer Veranstaltungen. Dabei steht 

Ihnen unsere Lösung von Anfang an zur Seite.

U N I T O P  

V E R A N S T A L T U N G S M A N A G E M E N T  
E f f e k t i v e  P l a n u n g  u n d  O r g a n i s a t i o n  v o n  

V e r a n s t a l t u n g e n
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In der oben aufgeführten Auflistung finden Sie die Kernfunktionen des unitop 

Veranstaltungsmanagements.

Lassen Sie sich durch das Veranstaltungsmanagement unterstützen und 

gewährleisten Sie einen reibungslosen Ablauf Ihrer Veranstaltungen. Dabei steht 

Ihnen unsere Lösung von Anfang an zur Seite: von der Planung, zur Durchführung 

bis hin zur Nachbereitung. 

Lernen Sie einzelne Kernfunktionen auf den nachfolgenden Seiten näher kennen.

K E R N F U N K T I O N E N

• Erstellen von Veranstaltungsvorlagen

• Terminieren von Veranstaltungen – auch über mehrere Tage 

(z. B. Kongresse)

• Zuordnung und Abrechnung von Dozenten

• Kalkulation und Budgetierung mit Dimensionen für detaillierte 

Auswertungen

• HTML-formatierte Texte für die Anzeige im Web und für 

Teilnahmebescheinigungen

• Teilnehmeranmeldung, -abrechnung und -stornierung

• Sammelrechnungen

• Flexible Abrechnung aller möglichen Leistungen für Teilnehmer 

(Teiln.-Gebühr, Verpflegung, Unterrichtsmaterial, etc.) und Dozenten 

(Honorare, Fahrtkostenerstellung, Spesen, etc.)

• Inhouse-Veranstaltungen

• Korrespondenz mit Teilnehmern und Dozenten
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E R S T E L L E N  V O N  

V E R A N S T A L T U N G S V O R L A G E N

Veranstaltungsvorlagen erleichtern die spätere Erfassung der konkreten 

Veranstaltungstermine – alle Daten aus der Vorlage werden im Termin vorbelegt 

und lassen sich bei Bedarf manuell ändern.

Nutzen Sie den Vorteil alle relevanten Daten an einem Ort verwalten zu können.

Alle Daten einer 

Veranstaltungsvorlage auf einen Blick
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Hinterlegen Sie eine 

Beschreibung der 

Veranstaltung sowie 

weitere Informationen, 

die relevant sind
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A N L E G E N  V O N  

V E R A N S T A L T U N G E N

Legen Sie Ihre Veranstaltungen an und behalten Sie die Übersicht. Das unitop 

Veranstaltungsmanagement bietet Ihnen eine ganze Reihe an Funktionalitäten, 

die Ihnen die Organisation erleichtert.
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Verlieren Sie nie wieder den 

Überblick über wichtige 

Informationen.

Alle Teilnehmer einer Veranstaltung finden Sie hier auf 

einem Blick wieder. Selbstverständlich können die Angaben 

jederzeit bearbeitet werden

Hinterlegen Sie alle Details rund um 

Ihre Veranstaltung oder greifen Sie 

auf die Veranstaltungsvorlage zurück.
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Z U O R D N U N G  U N D  A B R E C H N U N G  

V O N  D O Z E N T E N

Hinterlegen Sie Dozenten zu einer Veranstaltung. Sie können jeden hinterlegten 

Kontakt als einen Dozenten kennzeichnen. Zu den Dozenten können (Standard-) 

Honorare sowie Fahrt- und weitere Kosten erfasst und kreditorisch abgerechnet 

werden.
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Wichtige Informationen zu 

Ihren Dozenten, z. B. die 

Dozenteneinsätze

Kennzeichnen Sie einen 

Kontakt als Dozent
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K A L K U L A T I O N  U N D  

B U D G E T I E R U N G

Zur Planung einer Veranstaltung gehört eine entsprechende Kalkulation. 

Budgetieren Sie alle Erlös- und Aufwandspositionen und lassen Sie sich 

vom System die Gewinnschwelle Ihrer Veranstaltung berechnen. 

Prüfen Sie hinterher mittels Nachkalkulation, ob Ihr ermitteltes Ergebnis 

aus der Vorkalkulation mit dem tatsächlichen übereinstimmt.

06

Listen Sie Erlöse und Kosten in Ihrer 

Kalkulation auf und erstellen Sie daraus 

eine Vor- und Nachkalkulation
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H T M L - F O R M A T I E R T E  T E X T E  F Ü R  

D I E  A N Z E I G E  I M  W E B  U N D  F Ü R  

T E I L N A H M E B E S C H E I N I G U N G E N

Sie können beliebig viele Textarten definieren und zu jeder Textart einen HTML-

formatierten Text zu einer Veranstaltungsvorlage bzw. einer Veranstaltung 

erfassen. Textarten sind z. B. inhaltliche Beschreibungen, Agenden, Zielgruppen-

beschreibungen oder Zeugnistexte. Sie selbst legen fest, ob ein Text über 

Webservices zusammen mit den anderen Veranstaltungsdaten für Ihre Webseite 

freigegeben oder (auch) für Zeugnisdrucke verwendet werden soll.
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In dem Texteditor 

formatieren Sie einfach 

Ihren gewünschten Text. 

Erstellen Sie verschiedene 

HTML-Textvorlagen und 

greifen Sie leicht in den 

Veranstaltungsvorlagen auf 

diese zu.
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T E I L N A H M E A N M E L D U N G ,  

- A B R E C H N U N G  U N D  - S T O R N I E R U N G

Teilnehmer können direkt im System oder über eine per Webservice angebundene 

Webseite online angemeldet werden. Sollte ein Teilnehmer an einer Veranstaltung 

doch nicht teilnehmen können, stehen Ihnen komfortable Stornierungsfunktionen 

zur schnellen Bearbeitung des Sachverhalts zur Verfügung. Bei der Teilnehmer-

abrechnung haben Sie die Möglichkeit zwischen einer Sammel- oder 

Einzelabrechnung auszuwählen. Auch der Abrechnungszeitraum ist individuell von 

Ihnen zu bestimmen. Zu einem Teilnehmer können beliebig viele Leistungen 

abgerechnet werden, z. B. die Teilnahmegebühr, Prüfungsgebühren oder 

Verpflegungspauschalen. Für jede Leistung kann ein unterschiedlicher MwSt.-Satz 

hinterlegt werden.
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Rechnen Sie schnell und einfach Ihre 

Teilnehmer ab oder stornieren Sie den 

Teilnehmer bei Bedarf.
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K O R R E S P O N D E N Z  M I T  

T E I L N E H M E R N  U N D  D O Z E N T E N

Wickeln Sie mit dem Veranstaltungsmanagement die gesamte Korrespondenz 

zu Ihren Teilnehmern und Dozenten ab, von der Anmeldebestätigung über die 

Teilnehmerliste bis hin zur Rechnung und Zertifikats-/Urkundenerstellung. 

Alle Dokumente können dabei im unitop DMS abgelegt werden. Die gesamte 

Kommunikationshistorie wird zur Veranstaltung sowie zu den kontaktierten 

Personen abgelegt und kann jederzeit wieder eingesehen werden.
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I N H O U S E - V E R A N S T A L T U N G E N
Führen Sie Inhouse-Veranstaltungen durch und rechnen Sie diese unabhängig von 

der Anzahl der Teilnehmer über eine mit Ihrem Kunden vereinbarte Pauschale ab.

Mit einem Klick kennzeichnen Sie eine 

Inhouse Veranstaltung.

Vollziehen Sie die Korrespondenz mit 

Teilnehmern und Dozenten in der Historie nach.
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GmbH & Co. KG

T.: 02151 349 3000

Europark Fichtenhain A 5

47807 Krefeld

www.unitop-welt.de

www.gob.de

unitop ist eine eingetragene Marke der 

GOB Software & Systeme GmbH & Co. KG


