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EVENTPLANER

Die Checkliste fiir Ihre Arbeitsmappe

Location

Miete

Heizung / Strom

Endreinigung

Mobiliar
Personal/Veranstalterhaftpflicht*

Catering

Speisen | Getranke

Servicepersonal / Koche (evtl. am Buffet)
Tischwasche, Servietten

Meniikarten

Geschirr, Glaser

Catering-Equipment

Eventtechnik

Biihne*, Biihnenhintergrund*, Biihnenbeleuchtung*
Tontechnik

Atmosphdrenbeleuchtung, Spezialeffekte*
Konferenztechnik

Dekoration

Hussen fiir Stehtische u. evtl. Stiihle;
Tischdekoration / Kerzen / Blumen / Schleifen
Raumdekoration

Entertainment

Musik (Live Band / DJ), sonst. Kiinstler
Interaktionen / Animationen

Fotograf

Shuttle

Unterkunft

Kiinstlercatering, (Kiinstlersozialkasse)

Gdste

Einladungen
Give-Aways Gdste
Ubernachtungen Géaste
Transfer Gdste
Security*
Dankesschreiben

Planung
Budgetplan erstellen

Kostenangebote einholen, Vergleich / Auswertung / Buchung

Vertrage schlieRen
Einweisung und Uberwachung
Veranstaltungsleitung

*nur bei GroRveranstaltungen




