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GÄSTE HINZUFÜGEN
Gästeliste planen

guestoo erstellt einen 
Einladungs-Code pro Gast

Es geht keine Info an die Gäste

Bei der Einladung über guestoo wird 
eine Mail an den Gast geschickt.

Anmeldung wird protokolliert

Mail an den Veranstalter 
inkl. Grund (wenn angegeben)

Die DOI-Mail inkl. Bezahllink kann 
jederzeit durch den Veranstalter neu 
gesendet oder den Gast neu angefor-
dert werden

Check, ob noch Plätze frei. Sind keine 
mehr frei, erhält der Gast eine Informa-
tion, dass er auf der Warteliste landet.
Erst mit der DOI-Bestätigung werden 
die Plätze für den Gast geblockt.

Bestätigungsemail an den Gast

Solange der Veranstalter nicht entschei-
det, bleibt der Gast im Status „offen“

Absagemail an den Gast

Der Veranstalter kann jederzeit auch 
wieder zusagen.

Checkin-Benachrichtigungen werden 
versendet, wenn Sie am Gast hinterlegt 
wurden

* Am Event unter Settings einstellbar
** Absagen, bevor Sie sich anmelden können nur Gäste, die eingeladen wurden bzw. auf der Gästeliste standen

Anmeldeprozess für kostenlose Events
Stand 28.03.2019

GÄSTE EINLADEN
Über guestoo / gedruckt / XING …

GAST MELDET SICH AN

GAST WIRD AM EVENT
EINGECHECKT

DOI-MAIL
WIRD GESENDET

GAST BESTÄTIGT
DOI-MAIL

GAST HAT ABGESAGT,
WILL/KANN ABER
DOCH KOMMEN

GAST SAGT AB **

GAST SAGT IM 
NACHHINEIN AB

DOI 
AKTIV*

DOI
ABGESCHLOSSEN?

** Wenn er z.B. schon einmal 
angemeldet war

***

AUTO
BESTÄTIGUNG 

*

PLÄTZE
FREI

JA

JANEIN

NEIN

NEIN

NEIN

JA

JA

Absage wird im
System hinterlegt

ANMELDUNG
ABGESCHLOSSEN

GAST
WIRD BESTÄTIGT

GAST
WIRD ABGESAGT

VERANSTALTER
ENTSCHEIDET

VERANSTALTER SAGT 
DOCH NOCH ZU

Totale Freiheit als Veranstalter
Der Veranstalter kann jederzeit den Status des Gastes ändern und z.B. telefonische Zusagen entgegennehmen oder einem Zugesagten Gast 
wieder absagen und auch Gäste auf die Gästeliste setzen, ohne das diese das mitbekommen (wenn man z.B. einem VIP die Anmeldeprozedur 
erspraen will).
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guestoo erstellt einen 
Einladungs-Code pro Gast

Es geht keine Info an die Gäste

Bei der Einladung über guestoo wird 
eine Mail an den Gast geschickt.

Anmeldung wird protokolliert

Tickets werden 24h reserviert

Mail an den Veranstalter 
inkl. Grund (wenn angegeben)

Die DOI-Mail kann jederzeit durch 
den Veranstalter neu gesendet oder 
den Gast neu angefordert werden

Wenn Plätze frei werden, kann der Ver-
anstalter den wartenden Gästen erneut 
die Zahlungsmail zusenden.

Bestätigungsemail an den Gast

Solange der Veranstalter nicht entschei-
det, bleibt der Gast im Status „offen“

Absagemail an den Gast

Der Veranstalter kann jederzeit auch 
wieder zusagen.

Checkin-Benachrichtigungen werden 
versendet, wenn Sie am Gast hinterlegt 
wurden

* Ist der Bezahlvorgang abgeschlossen (z.B. bei Kauf auf Rechnung, PayPal, etc.) bekommt der Gast entsprechend der Eventeinstellung direkt das Ticket. Bei Überweisung nicht.

Anmeldeprozess für Events mit Tickets CLOSED BETA
Stand 28.03.2019

GAST SAGT AB **

GAST SAGT IM 
NACHHINEIN AB

Absagen nach 
dem Ticketkauf 
ist nicht mehr 

möglich

Absage wird im
System hinterlegt

GÄSTE HINZUFÜGEN
Gästeliste planen

GÄSTE EINLADEN
Über guestoo / gedruckt / XING …

GAST MELDET SICH AN
INKL. TICKET AUSWAHL

PLÄTZE
FREI

ODER 24h Frist 
eingehalten

BEZAHLT?
*

AUTOM
BEST.

Einstellung 
am Event

NEIN

NEIN

NEIN

JA

JA

JA

GAST KLICKT LINK
IN MAIL

BEZAHLVORGANG
ABGESCHLOSSEN

DOI-MAIL INKL. BEZAHL-LINK
WIRD GESENDET

BEZAHLSEITE WIRD
AUFGERUFEN

INFOMELDUNG AN GAST
DAS AUF WARTELISTE IST

GAST KLICKT LINK IN MAIL

BESTÄTIGUNGSMAIL inkl.
TICKET WIRD VERSENDET

ORDER STATUS
WARTEN AUF TICKET

GAST WIRD
ABGESAGT

GAST IST BESTÄTIGT

VERANSTALTER CHECKT
ZAHLUNGSEINGANG
UND ENTSCHEIDET

VERANSTALTER KANN 
BEZAHL-LINKS VERSCHICKEN
DIE DIE PRÜFUNG ÜBERGEHEN

GAST WIRD AM EVENT
EINGECHECKT

Totale Freiheit als Veranstalter
Der Veranstalter kann jederzeit den Status des Gastes ändern und z.B. telefonische Zusagen entgegennehmen oder einem Zugesagten Gast 
wieder absagen und auch Gäste auf die Gästeliste setzen, ohne das diese das mitbekommen (wenn man z.B. einem VIP die Anmeldeprozedur erspraen will).

Der Bezahlstatus (Offen, Bezahlt, Storniert,…) und der Gast-Status (Zugesagt, Abgesagt, Offen, …) ind unabhängig voneinander. So können auch Gäste angelegt werden, 
die ohne Bezahlvorgang Ihre Tickets bekommen.

Es ist auch möglich, dass der Veranstalter einen Gast anlegt (inkl. Ticketauswahl) und ihm einen Bezahllink zukommen lässt.

Stornierungen
Um die bestellung zu stornieren, muss der Gast eine E-Mailanfrage an den Veranstalter stellen. Dieser kann dann entscheiden, ob er die Bestellung storniert und den Gast 
auf Abgesagt setzt.



Details zum Orderstatus für Events mit Tickets CLOSED BETA
Stand 28.03.2019

Bei bezahlten Tickets löst jede Anmeldung auch eine Bestellung aus.

Bestellung und Gastanmeldung sind mit einander verbunden, agieren aber unabhängig voneinander.

Ein Gast kann also schon als zugesagt markiert werden, wenn seine Bestellung auf „nicht bezahlt“ steht.

Hier folgen die Details


