SERVICES CONGRES (PCO)

MANAGEMENT - LOGISTIQUE

Gestion des inscriptions

« Gestion du processus d'inscription pour les
délégués, les sponsors et les exposants

+ Gestion de la correspondance courante et
soutien administratif aux participants

« Envoi de confirmations personnalisées a
chaque participant

« Gestion des encaissements et paiements des
factures

« Etablissement du décompte final et des
statistiques du congres

Gestion du logement

« Négociation des tarifs et arrangements
spéciaux avec les hotels
« Réservation de contingents

« Récolte sécurisée des inscriptions en ligne TARIFS CONGRES (PCO)
+ Gestion de l'attribution des chambres pour les
délégués Honoraires
« Gestion des rooming lists et des garanties «  Gestion des inscriptions
aupres des hotels (tarif par inscription) sur demande
« Gestion du logement sur demande
« Soutien sur site sur demande

Soutien sur site
Frais de tiers

« Négociations des contrats avec tous les ;
« Paiements par cartes

fournisseurs

« Préparation des badges et certificats . ge cre.dlt devi sur 3emange

« Gestion du bureau d'accueil full-service pour canning devices sur aemande
les participants -

. GesFt)ion dz I'accueil des orateurs et des invités R

« Coordination technique et contréle des salles * Tarifs en CHF (TVA 7.7% en sus)

« Coordination de la nourriture et des boissons * Inclus dans les honoraires de gestion des

. Anticipation et gestion des imprévus inscriptions: frais IT, badge, dépenses de

secrétariat
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