
Checkliste für Aussteller KPA 2024 in Ulm 
Checklist for exhibitors KPA 2024 in Ulm 
 

 

 

My Easyfairs wird i.d.R. ca. 5 Monate vor Messebeginn geöffnet.  My Easyfairs is usually opened approx. 5 months before the start of the exhibition.  

 

Zeitplanung 
Deadlines 

To Do Tool Wo und Wie? 
Where and how? 

Erledigt 
done 

Ab sofort 
Immediately 

 

Initial-Set-up My Easyfairs Initial set-up My Easyfairs 

Für Neuaussteller:  
Konto bestätigen/Wizard folgen  
Confirm your account/follow wizard (for new exhibitors)  

Link im Einladungsmail  
Link in invitation e-mail  

 

Für Wiederholer:  
Login in My Easyfairs und Stand einrichten  
Login to My Easyfairs and set up stand (for repeaters) 

 
Veranstaltungen & Stände 
Events & Stands 

 

Ab sofort 
Immediately 

 

Austellerprofil in My Easyfairs erstellen und pflegen Edit exhibitor profil in My Easyfairs 

Firmeninformationen prüfen 
Check your company information  

Profil bearbeiten/Informationen zum Stand 
Edit profile/stand information 

 

Kategorien auswählen  
Choose your categories   

Wizzard/Profil bearbeiten /Stand 
Information/Kategorien 
Wizzard/Edit profile /Stand information/Categories 

 

Logo hochladen 
Upload your company logo  

Wizzard/Profil bearbeiten /Stand 
Information/Bilder 
Wizzard/Edit profile/Stand information/Pictures 

 

Onlineprofil pflegen (Produkte, News, Jobs) 
Fill in your online profil (products, news, job ads)   

 

Profil bearbeiten/Produkte & 
Dienstleistungen 
Edit profile/Products & Services 

 

Ab sofort 
Immediately 

Upgrade EasyGo Paket  
Upgrade EasyGo Package  

Stand bearbeiten/Sichtbarkeit vor Ort 
Edit stand/Visibility on site 

 

Bis Until 
08.12.2023 

Buchung Slot KPA Forum 
Book your forum slot  

Stand bearbeiten/Onlineshop 
Edit stand/Onlineshop 

 

Ab From 
13.11.2023 

Start Abstimmung Standplanung Start stand planning 

Erste Infomail mit anschl. tel. 
Kontaktaufnahme zur Klärung Ihres Bedarfs / 
Zusendung Standbauskizze 
First info mail followed by telephone contact to clarify your 
needs / sending stand sketch 

 

Newsletter per E-Mail an Aussteller 
Newsletter by e-mail to exhibitors  

Bis Until 
19.01.2024 

Standplanung abstimmen und finalisieren Define and finalize stand planning 

Grafiken für Standbedruckung eingereicht 
und zusätzliche Bedruckung bestellt 
All graphics submitted for stand printing 

 

 

Per E-Mail an kpa.u.ops@easyfairs.com 
By e-mail to kpa.u.ops@easyfairs.com 

Stand bearbeiten/Onlineshop  
Edit stand/Onlineshop 

 

Mietmöbel bestellt 
Rental furniture ordered  

Stand bearbeiten/Onlineshop  
Edit stand/Onlineshop MyEasyfairs 

 

Technische Zusatzausstattung bestellt 
Additional technical equipment ordered  

Stand bearbeiten/Onlineshop  
Edit stand/Onlineshop MyEasyfairs 

 

Standlayout freigegeben 
Stand layout approved 

 

Per E-Mail an kpa.u.ops@easyfairs.com 
By e-mail to kpa.u.ops@easyfairs.com 

 

Bis Until 
09.02.2024 

Standpersonal registrieren 
Register stand staff  

Stand bearbeiten/Standpersonal 
Edit stand/Staff  

Bis Until 
09.02.2024 

Einrichten des Smart Badge Readers  
Set-up your smart badge reader for onsite  

Stand bearbeiten/Smart Badge Technology 
Edit stand/Smart Badge Technology 

 

Bis Until 
09.02.2024 

Bestellung Eintrittsgutscheine mit Eindruck / 
gedruckte Werbemittel 
Order entry vouchers/printed advertising material  

 
Stand bearbeiten/Onlineshop 
Edit stand/Onlineshop 

 

 

In Ihrem Standpaket sind viele Dinge bereits inklusive. Bitte informieren Sie sich im Technischen Handbuch (bei Dokumente in My Easyfairs) über die Anzahl an bedruckten Turmplatten und Ihre Möblierung in 

Abhängigkeit von Ihrer gebuchten Standgröße. Ein Standard-Wechselstromanschluss mit Schuko Steckdose und Stromverbrauch ist ebenfalls bereits enthalten. Zusätzliche technische Ausstattung  

muss kostenpflichtig bestellt werden. 

Many things are already included in your stand package. Please refer to the technical manual (Documents in My Easyfairs) for information on the number of tower printingsand your furniture included depending  

on the size of your booked stand. One standard power connection with an earthed socket and power consumption is also included. Additional technical equipment must be ordered separately. 
 

Bestellungen zu einem späteren Zeitpunkt als hier angegeben sind meist möglich, z. T. gegen Aufpreis. Details finden Sie im Technischen Handbuch. 

Orders at a later time than indicated here are usually possible, partly against surcharge. Details can be found in the technical manual. 
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