
Handleiding | Beheer uw online profiel in My Easyfairs 

Welkom in My Easyfairs. Zoals u ziet is de omgeving opgebouwd uit stappen en u heeft nu toegang tot stap 1: Beheer uw online profiel. Het online profiel 

wordt uw digitale visitekaartje en bevat de informatie die op de beurswebsite zichtbaar is. Deze informatie wordt ook gedeeld met de bezoekers die uw 

stand gescand hebben met de Smart Badge. Het is daarom van belang dat de informatie volledig en juist gevuld wordt zodat u de voordelen van My 

Easyfairs ervaart.  

Hoe vollediger uw informatie in het online profiel, hoe makkelijker u de juiste doelgroep aantrekt wat resulteert in kwalitatieve leads. Wij lopen graag met u 

door de verschillende onderdelen van ‘’beheer uw online profiel’’ heen zodat u het maximale uit dit onderdeel van My Easyfairs kunt halen.   

‘’Beheer uw online profiel’’ bestaat uit vijf stappen. U heeft de gelegenheid de losse stappen afzonderlijk te doorlopen! Klik op de stap en bekijk de uitleg of 

loop alle stappen in chronologische volgorde door.  

Stap 1: Bedrijfsinformatie 

Stap 2: Producten 

Stap 3: Innovatiegalerij 

Stap 4: Nieuws 

Stap 5: Vacatures  

 

  



Let’s go!  

Als u bent ingelogd in My Easyfairs klikt u op ‘’beheer stand’’  

 

  



U komt nu in onderstaand overzicht terecht. U ziet een tijdlijn met de volgende stappen die beschikbaar zijn in My Easyfairs:  

- Beheer uw online profiel 

- Klanten en prospects uitnodigen  

- Beheer uw stand 

- Prestaties opvolgen  

 

We lopen in deze handleiding door de 

eerste stap op de tijdlijn: ‘Beheer uw 

online profiel’. Deze is weer 

opgebouwd uit vijf kleinere stappen.  

U ziet bovenaan een tijdlijn met drie 

stappen tot aan de beurs en één stap 

na afloop van de beurs.  



Stap 1: Bedrijfsinformatie  

De stap ‘’Bedrijfsinformatie’’ kunt u zien als uw online visitekaartje. De info die u bij deze stap invult is direct de informatie die gedeeld wordt op de 

beurswebsite. Daarnaast is dit ook de informatie die bezoekers die uw stand scannen tijdens hun bezoek ontvangen na afloop van het bezoek. Het is dus erg 

belangrijk om even de tijd te nemen voor deze stap en deze zo volledig mogelijk in te vullen. Deze eerste stap is ook gelijk de meest uitgebreide stap van 

‘’Beheer uw online profiel’’.  

De stap bestaat uit verschillende onderdelen: Basisinformatie, bedrijfsadres, bedrijfsomschrijving, categorieën, afbeeldingen en social media. Als u een veld 

heeft ingevuld wordt de informatie automatisch opgeslagen. De velden met een * zijn verplichte velden en dienen altijd ingevuld te worden. Vult u deze 

velden niet? Dan krijgt u een melding en dient u dit veld alsnog te vullen. We lichten een aantal stappen uit.  

 



Wanneer u in de deelnemerslijst op de website op uw eigen stand klikt ziet u de gegevens die u gevuld heeft bij ‘’basisinformatie’’ & ‘bedrijfsadres’ als volgt 

terug:  

 

 

 

 

 



Bij ‘Bedrijfsomschrijving’ voegt u een korte beschrijving van uw bedrijfsactiviteiten toe. U kunt hier natuurlijk de informatie van uw eigen website gebruiken 

maar denk ook na hoe u de informatie aan kunt laten sluiten bij de bezoekersdoelgroep van de beurs. Zo spreekt u de interessante doelgroep direct aan. 

Wanneer de website van de beurs in meerdere talen beschikbaar is dient u hier uw informatie ook in alle beschikbare talen toe te voegen. Met ‘Translate 

from’ kunt u een tekst laten vertalen. Vult u een bepaalde taal, bijvoorbeeld Engels, niet? Dan wordt uw bedrijfsomschrijving niet getoond op de Engelse 

versie van de beurswebsite.  

 

 

  



De informatie die u in My Easyfairs ingevuld heeft wordt op de website weergeven in de deelnemerslijst en op uw persoonlijke bedrijfspagina. Dit ziet er als 

volgt uit:  

 

 

 



Wanneer u op uw bedrijf klikt komt u op uw persoonlijke pagina waar de bedrijfsinformatie direct bovenaan weergegeven wordt:  



Onder categorieën staan een aantal voor-gedefinieerde categorieën die gebruikt worden in de online catalogus van de website. Selecteer de categorieën die 

het beste bij uw bedrijfsactiviteiten passen, zodat u makkelijk vindbaar op de website. Bezoekers kunnen op de website op een categorie filteren die past bij 

hun interesse. Zo bereikt u nog sneller interessante leads.  

 

  



De categorieën die u kunt selecteren zijn als volgt zichtbaar op de beurswebsite. Bezoekers kunnen op een categorie klikken en zo eenvoudig filteren op de 

voor hen interessante partijen.  

 

 

 



 

 

 



 

Vervolgens gaat u uw logo en een header afbeelding uploaden. Deze afbeeldingen worden weergegeven op de website.   

 

 



Uw logo ziet u als volgt terug in uw profiel op de website:  

 



Stap 2: Producten  

 
Uw visitekaartje is gevuld. Het is tijd voor de tweede stap van ‘’beheer uw online profiel’’, het toevoegen van producten die u op de beurswebsite wilt 

weergeven.  

 



Wanneer u klikt op ‘’Voeg een product toe’’ komt u op onderstaande pagina terecht. Vul alle velden compleet en correct in zodat u de juiste informatie 

deelt met de bezoeker.  

  



De producten worden vervolgens als volgt weergegeven op de beurswebsite:  

 

 



 



Wanneer u vervolgens een product aanklikt komt u op de productpagina terecht die er als volgt uitziet:  

 



Stap 3: Innovatiegalerij  

In de innovatiegalerij kunt u producten als innovatie aanmelden. Deze worden op een aparte sectie op de beurswebsite weergeven. De innovaties die u 

aangemeld heeft komen hier niet automatisch terecht maar worden eerst beoordeeld. Is de ingediende innovatie daadwerkelijk een innovatie en voldoet 

deze aan alle vooraf gestelde eisen? U krijgt een e-mail wanneer de beoordeling afgerond is en u hoeft hiervoor niet steeds in My Easyfairs te checken of de 

innovatie is goedgekeurd.  

Wanneer u nog geen innovaties heeft aangemeld kunt u dat nu doen maar uiteraard is het ook mogelijk om dit op een later tijdstip te doen. Door op starten 

te klikken kunt u een innovatie aanmelden voor de innovatiegalerij. Klik op ‘’Ik doe dit later’’ om dit op een ander moment te doen.  

U kunt enkel innovaties aanmelden die u bij de tweede stap als product heeft toegevoegd. Een innovatie die u nog niet aan uw producten heeft 

toegevoegd? Geen probleem, ga terug naar de stap producten en voeg deze innovatie alsnog toe. Vervolgens ziet u dat u dit product als innovatie kunt 

selecteren en indienen.  

 

 



 

Selecteer het product wat u als innovatie wilt indienen en loop de stappen door! Uw aanvraag is vervolgens succesvol ingediend. Nu is het afwachten of uw 

innovatie wordt goedgekeurd! 

  



Wanneer uw innovatie is goedgekeurd door de innovatie reviewer ziet u uw innovatie op een aparte pagina op de website terug. Hierdoor krijgt uw product 

nog meer exposure en wordt uw bereik nog groter.  

 



Stap 4: Nieuws 

Om uw bedrijfsprofiel nog completer te maken gaan we nu nieuws toevoegen. U kunt op deze pagina meerdere nieuwsitems toevoegen. De stappen die u 

moet doorlopen om een nieuwsitem toe te voegen lijken op de stappen die u doorlopen heeft bij het vullen van de bedrijfsinformatie. Ook hier geldt dat, 

wanneer de website beschikbaar is in verschillende talen, u alle talen apart in dient te vullen voor een compleet beeld op de website. Vergeet u een taal te 

vullen? Dan wordt deze niet weergegeven op de beurswebsite.  

De velden met de * zijn weer verplichte velden. Echter raden wij u aan om alle velden weer volledig te vullen. Door bijvoorbeeld een URL naar uw 

beurswebsite toe te voegen genereert u direct interessant verkeer naar uw website. Dit kan resulteren in leads voorafgaand aan uw deelname. Bent u 

tevreden over het aangemaakte nieuwsitem? Dan klikt u op ‘’voorleggen’’ en uw nieuwsitem is ingediend!  

 



Op de beurswebsite worden nieuwsitems als volgt weergegeven: 

 



Wanneer u op een nieuwsitem klikt komt u terecht op het uitgebreide artikel. In onderstaand voorbeeld zijn niet alle velden gevuld 

 

 

 

 



Stap 5: Vacatures  

In de laatste stap kunt u eventueel openstaande vacatures binnen uw organisatie toevoegen! Hierdoor bereikt u direct de doelgroep waarvoor uw 

organisatie interessant is. Sollicitanten die via deze weg bij u terecht komen hebben sowieso affiniteit met de branche wat een groot pluspunt is!  

Voeg een vacature toe door alle velden te vullen en vervolgens op ‘’voorleggen’’ te klikken. Houdt ook hier weer rekening met de verschillende talen! Het is 

mogelijk meerdere vacatures toe te voegen.  

  

Gefeliciteerd! U heeft de stap ‘’Beheer uw online profiel’’ volledig gevuld en door alle velden te vullen haalt u het optimale uit uw 

deelname! 



 

Wanneer een vacaturetekst is 

toegevoegd, heeft u de eerste stap 

‘Beheer uw online profiel’ volledig 

afgerond en staan alle vinkjes op 

groen! 


