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ITB BERLIN TEAM
Versand der Eingangs- 
bestätigung der Stand- 
anmeldung per E-Mail

Versand der Info-Mail 
bezüglich Aufplanungsstart in 
der Halle

Versand des Hinweises auf 
den offiziellen Platzierungs-
vorschlag im Aussteller- 
portal per Email

HAUPTAUSSTELLER

Anmelden im Aussteller- 
portal ODER als Neukunde 
Nutzerkonto im Ausstellerpor-
tal erstellen unter:
itb.com > ANMELDEN

Standanmeldung im 
Ausstellerportal der
ITB Berlin erstellen unter:
asp.itb.com/de/registrierung/

Mitaussteller über das Ausstel-
lerportal registrieren unter:
itb.com/de/buchungsdetails

Jetzt Mitaussteller 
hinzufügen

Platzierungsvorschlag im
Ausstellerportal annehmen 
oder ablehnen.

Mit der Annahme des
Platzierungsvorschlages 
durch den Aussteller über 
das Ausstellerportal kommt 
der verbindliche
Teilnahmevertrag zustande.

Bei einer Ablehnung wird 
sich der zuständige Key Ac-
countler melden und zeitnah 
ein neues Platzierungsange-
bot verschicken.

FAQ asp.itb.com/de/anleitung itb.com/de/anleitung
Mitaustellerregistrierung
asp.itb.com/de/registrierung/

itb.com/de/buchungsdetails

KONTAKT itb@messe-berlin.de itb@messe-berlin.de

Zuständige Repräsentant: 
innen im eigenen Land 
oder die Key Accountler im 
ITB Berlin Team

Zuständige Repräsentant: 
innen im eigenen Land 
oder die Key Accountler im 
ITB Berlin Team

Zuständige Repräsentant: 
innen im eigenen Land 
oder die Key Accountler im 
ITB Berlin Team

Zuständiger Key Accountler 
im ITB Berlin Team 

Die Standplanung für die 

ITB Berlin kann sehr umfangreich 

sein. In diesem Dokument geben 

wir Ihnen einen Überblick, welche 

Schritte nacheinander folgen, 

wo Sie zusätzliche Informationen 

finden und an wen Sie sich in 

welcher Phase mit Ihren Fragen 

wenden können.

AUSSTELLERPORTAL 
Das Ausstellerportal ist die zentrale Anlaufstelle für 
Ihre Teilnahme an der ITB Berlin. Hier können Sie 
Ihren Ausstellerstand anmelden, Ihre Mitaussteller 
registrieren, Aufträge und Platzierungsangebote 
einsehen sowie bestätigen.

SCHRITT FÜR SCHRITT ZUR
ITB BERLIN 2025
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https://asp.itb.com/de/anleitung/
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HERZLICHEN GLÜCKWUNSCH!  
SIE SIND ALS AUSSTELLER DER  
ITB BERLIN 2025 ZUGELASSEN. 

BECO
Der BECO Webshop der ITB Berlin ist die Bestellplattform für alle Produkte und Services, die rund um die Organisation eines erfolgreichen Messeauftritts benötigt 
werden. Hier können Sie z.B. Tickets, Parkplätze, Logistik, Standbau & Ausstattungen, Standservices und Installationen bestellen sowie Genehmigungen einholen.

NÄCHSTE SCHRITTE
Diese können parallel durchgeführt werden

WIR FREUEN UNS AUF IHRE
TEILNAHME VOM 4. – 6. MÄRZ 
2025 AN DER ITB BERLIN 2025!

ITB BERLIN 
TEAM

Versand der Auftrags- 
bestätigung per E-Mail

Versand der Anzahlungs-
rechnung von der E-Mail:
messe-berlin@ quadient-
eservices.com

Versand der Pflegelinks an 
den Hauptansprechpartner 
für das Unternehmensprofil 
im ITB Navigator durch:
noreply@itb.com

Versand der Codes für kos-
tenfreie Ausstellerausweise 
(ab Ende November) an den 
Hauptansprechpartner über 
die E-Mail:
tickets@messe-berlin.de

Soweit im Anmeldeportal 
nicht anders angegeben, er-
halten Hauptaussteller Codes 
für kostenlose Ausstelleraus-
weise nachfolgender Rege-
lung: Bis zu 20 m² Standflä-
che 3 Stück, für jede weitere 
10 m² Standfläche 1 Stück.

Ab Mai 2025 Versand der
Schlussrechnungen über 
die E-Mail: messe-berlin@ 
quadient-eservices.com

HAUPT-
AUS-

STELLER

Bezahlung der
Anzahlungsrechnung sofort
ohne Abzüge

Bestellungen aller Service-
leistungen im BECO Web-
shop:

Tickets & Parkplätze,
Genehmigungen, Installatio-
nen, Logistik, Standservices, 
Standbau & Ausstattung, 
sonstige Services

Sponsoring- und
Marketingmöglichkeiten 
buchen

Pflege des Unternehmens-
profils im Editor für die Aus-
stellerliste

Ggf. Verteilung der Codes an 
Mitaussteller oder Einlösung 
(möglich ab Dezember 2024) 
im ITB Ticketshop unter: 
itb.com/tickets

Pflegen Ihres Personen- 
profils durch Login im
ITB Match & Meet
Matchingvorschläge von 
Kontakten prüfen, selbst 
Kontakte suchen und
Termine vereinbaren.

Raumbuchung für 
Pressekonferenzen und 
Workshops

Bezahlung der Schlussrech-
nung sofort ohne Abzüge

FAQ BECO Webshop
ITB Berlin Advertising &  
Sponsoring Optionen

Support Center Support Center
ITB Berlin Raumbuchung

KONTAKT
Zuständige Repräsentant: 
innen im eigenen Land 
oder die Key Accountler im 
ITB Berlin Team

Rückfragen an Key Account-
ler im ITB Berlin Team oder:
itb-invoice@messe-berlin.de

Tel. +49 30 3038 1468
beco-support@messe-berlin.
de

itb-sponsoring@messe-ber-
lin.de

Rückfragen oder Rückrufs-
wunsch direkt im Support 
Center

tickets@messe-berlin.de
Rückfragen oder Rückruf-
wunsch direkt im Support 
Center

itb-roombooking@messe-
berlin.de

Key Accountler im
ITB Berlin Team oder:
itb-invoice@messe-berlin.de
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WANN WER TO DO WEITERE INFORMATIONEN

frühestmöglich Alle Messeziele definieren Tipps zur Messeplanung

frühestmöglich Alle Visa beantragen, falls nötig Kontakt: itb@messe-berlin.de • Weitere Informationen: Auswärtiges Amt

frühestmöglich Alle Reisebuchungen vornehmen Reiseservice

frühestmöglich Alle Räume für Pressekonferenzen / Seminare / Präsentationen buchen Kontakt: itb-roombooking@messe-berlin.de

frühestmöglich Alle Infos zur nachhaltigen Messepräsenz einholen Weitere Informationen: Corporate Social Responsibility@ITB Berlin

ab September Alle Informationen zu Sponsoring- und Werbemöglichkeiten anfordern
Kontakt: itb-sponsoring@messe-berlin.de  
Weitere Informationen: ITB Berlin Werbe- und Sponsoringmöglichkeiten

ab September HA Standbaufirma auswählen Kontakt: info@mb-capital-services.de • Weitere Informationen: Capital Services GmbH

1. September 2025 HA Standanmeldung einreichen Kontakt: itb@messe-berlin.de • Weitere Informationen: ITB Berlin Ausstellerportal

ab Dezember HA
Ausstellereintrag mithilfe des Pflegelinks für die ITB Ausstellerliste
aktualisieren

Weitere Informationen: Support Center

15. Dezember 2024 HA Mitaussteller registrieren Kontakt: itb@messe-berlin.de • Weitere Informationen: ITB Berlin Ausstellerportal

15. Januar 2025 HA
Standbaudetails zur offiziellen Genehmigung einschicken
(Doppelstock)

Kontakt: messetechnik@messe-berlin.de • Weitere Informationen: Download Center

bis Mitte Januar Alle Digitale Werbung/Banner/Upgrades buchen
Kontakt: itb-sponsoring@messe-berlin.de  
Weitere Informationen: ITB Berlin Werbe- und Sponsoringmöglichkeiten

ZEITPLAN FÜR AUSSTELLER
ZUR ITB BERLIN 2025

HA

MA

Hier finden Sie einen schnellen 

Überblick über die wichtigsten 

Deadlines und Termine für Ihren 

erfolgreichen Messeauftritt.

Prio 1

Prio 2

Prio 3

Hauptaussteller

Mitaussteller

Prüfen Sie an dieser 
Stelle nachhaltige 
Optionen

https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-exhibitors/messeplanung/
mailto:itb@messe-berlin.de
https://www.auswaertiges-amt.de/de/service/visa-und-aufenthalt
https://www.itb.com/de/zusatzseiten/reiseservice/
mailto:itb-roombooking@messe-berlin.de
https://www.itb.com/de/messe-marke/csr/
mailto:itb-sponsoring@messe-berlin.de
https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-exhibitors/marketing-sponsoring/
mailto:info@mb-capital-services.de
https://www.mb-capital-services.de/
mailto:itb@messe-berlin.de
https://asp.itb.com/
https://messeberlin.atlassian.net/servicedesk/customer/portals
mailto:itb@messe-berlin.de
https://asp.itb.com/
mailto:messetechnik@messe-berlin.de
https://www.itb.com/de/zusatzseiten/downloadcenter/
mailto:itb-sponsoring@messe-berlin.de
https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-exhibitors/marketing-sponsoring/
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WANN WER TO DO WEITERE INFORMATIONEN

ab Mitte Januar Alle ITB Berlin Kongress- und Eventprogramm checken Weitere Informationen: itb.com

Ende Januar Alle
Pressemitteilungen und Presseeinladungen versenden 
(Messepräsenz promoten)

Kontakt: presse-itb@messe-berlin.de • Weitere Informationen: PR-Möglichkeiten

31. Januar 2025 HA
Alle Veranstaltungen am Stand anmelden und im Eventprogramm 
registrieren lassen

Kontakt: beco-support@messe-berlin.de • Weitere Informationen: BECO Webshop

ab Februar Alle
Im Matchmaking Tool des ITB Speed Networking Event anmelden 
und Termine mit Top-Einkäufer:innen vereinbaren

Kontakt: itb-speednetworking@messe-berlin.de  
Weitere Informationen: ITB Speed Networking

ab Februar Alle
Fachbesucher:innen und/oder andere Aussteller über ITB Match & Meet 
kontaktieren, Ansprechpartner:innen vom Stand dafür registrieren

Kontakt: support@messe-berlin.de • Weitere Informationen: Support Center

ab Februar Alle Besuchereinladungen an Kund:innen verschicken

6. Februar 2025 HA Standbau und Standausstattung bestellen Kontakt: beco-support@messe-berlin.de • Weitere Informationen: BECO Webshop

6. Februar 2025 HA Transport der Messematerialien organisieren Weitere Informationen: Messeplanung

6. Februar 2025 HA
BECO Bestellungen für die veranstaltungsbegleitende Services und 
Produkte (z.B. Bewachung, Catering, Personal, Parkplätze, GEMA, 
Abfallentsorgung)

Kontakt: beco-support@messe-berlin.de • Weitere Informationen: BECO Webshop

bis Mitte Februar HA
Erhalt und Bezahlung der Anzahlungsrechnung für die Standmiete und 
das Communication Package sowie der kostenfreien Aussteller-Codes

Achtung: Absender der Anzahlungsrechnung ist messe-berlin@quadient-eservices.com 
Die kostenfreien Aussteller-Codes erhalten Sie von tickets@messe-berlin.de

14. Februar 2025 Alle Weitere Presseservices buchen (z.B. Anzeigen in ITB Berlin News) Kontakt: presse-itb@messe-berlin.de • Weitere Informationen: PR-Möglichkeiten

15. Februar 2025 MA Mitaussteller-Einträge mithilfe des Pflegelinks ergänzen / aktualisieren Weitere Informationen: Support Center

Februar 2025 Alle Eintrittskartengutscheine/-Codes für Kund:innen bestellen Kontakt: beco-support@messe-berlin.de • Weitere Informationen: BECO Webshop

ZEITPLAN FÜR AUSSTELLER
ZUR ITB BERLIN 2025

HA

MA

Hier finden Sie einen schnellen 

Überblick über die wichtigsten 

Deadlines und Termine für Ihren 

erfolgreichen Messeauftritt.

Prio 1

Prio 2

Prio 3

Hauptaussteller

Mitaussteller

Nachhaltigkeit

http://itb.com
mailto:presse-itb@messe-berlin.de
https://www.itb.com/de/presse/fuer-aussteller/
mailto:beco-support@messe-berlin.de
https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-exhibitors/online-bestellungen/
mailto:itb-speednetworking@messe-berlin.de
https://www.itb.com/de/messe-marke/events/itb-speed-networking/index-2.html
mailto:support@messe-berlin.de
https://messeberlin.atlassian.net/servicedesk/customer/portals
mailto:beco-support@messe-berlin.de
https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-exhibitors/online-bestellungen/
https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-exhibitors/messeplanung/
mailto:beco-support@messe-berlin.de
https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-exhibitors/online-bestellungen/
mailto:messe-berlin@quadient-eservices.com 
mailto:tickets@messe-berlin.de
mailto:presse-itb@messe-berlin.de
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WANN WER TO DO WEITERE INFORMATIONEN

Februar 2025 Alle Zusätzliche Ausstellerausweise bestellen Kontakt: beco-support@messe-berlin.de • Weitere Informationen: BECO Webshop

25.2.2025 HA
Beginn des Standaufbaus - für den konstruktiven Aufbau sind die 
Vorgaben der Standaufbauarbeiten  
zu beachten

Weitere Informationen: Standaufbau

bis zur Messe HA Visifairslot für die Einfahrt auf das Messegelände buchen Weitere Informationen: Zutritt & Zufahrt

bis zur Messe HA Auf-/Abbauausweise via BECO Webshop bestellen Kontakt: beco-support@messe-berlin.de • Weitere Informationen: BECO Webshop

bis zur Messe Alle
Ausstellernews als Produkt für die Ausspielung im Ausstellerprofil 
buchen

Kontakt: support@messe-berlin.de • Weitere Informationen: Support Center

bis zur Messe Alle Individuelle Messeteilnahme vorbereiten
Geländeplan 
Kongress

bis zur Messe Alle Anreise in Berlin Reiseservice

4. - 6. März 2025 Alle ITB Berlin ITB Berlin Website

6. März 2025 (ab 19 
Uhr) -10. März 2025

HA Standabbau Kontakt: messetechnik@messe-berlin.de • Weitere Informationen: Download Center

max. 1 Woche nach 
Messe

Alle Auswertung und Nachbereitung (Dankesschreiben etc.)

ab Mai 2025 HA
Erhalt und Bezahlung der Abschlussrechnung für die veranstal-
tungsbegleitende Services und Produkte und aller Communication 
Packages der registrierten Mitaussteller

Achtung: Absender ist messe-berlin@quadient-eservices.com

ZEITPLAN FÜR AUSSTELLER
ZUR ITB BERLIN 2025

HA

MA

Hier finden Sie einen schnellen 

Überblick über die wichtigsten 

Deadlines und Termine für Ihren 

erfolgreichen Messeauftritt.

Prio 1

Prio 2

Prio 3

Hauptaussteller

Mitaussteller

Nachhaltigkeit

mailto:beco-support@messe-berlin.de
https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-exhibitors/online-bestellungen/
https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-exhibitors/messeplanung/standbau/
https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-exhibitors/messeplanung/zutritt-zufahrt/
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https://messeberlin.atlassian.net/servicedesk/customer/portals
https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-visitors/geländeplan/
https://www.itb.com/de/itb-berlin-for-visitors/itb-kongress/
https://www.itb.com/de/zusatzseiten/reiseservice/
http://www.itb.com/
mailto:messetechnik@messe-berlin.de
https://www.itb.com/de/zusatzseiten/downloadcenter/
mailto:messe-berlin@quadient-eservices.com

