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Kmeetings

Eventos Profesionales

¢ Quiénes somos?

Somos un equipo de profesionales especializados en la organizacion de eventos
Creemos enlas ideas y las hacemos realidad.
Somos flexibles y trabajamos en entornos cambiantes.

Nos gusta lo que hacemos

“Estamos a su disposicion”

Gonzalo Ibarrondo Belén Fuentes Ménica Martin AinhoaFerrer Nagore Alcazar
Gerente Dra. de Eventos Coordinadora de Eventos Coordinadora de Salas Secretaria Técnica
gibarrondo@kmeetings.com bfuentes@kmeetings.com monica@kmeetings.com aferrer@kmeetings.com sac@kmeetings.com
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¢, Qué hacemos?

Organizacion de reuniones profesionales
Congresos

Cursos

Jornadas

Juntas de Accionistas

Seminarios

Ciclos

Simposios

Conferencias

Reuniones Comerciales

Ejecutivo técnico

Asesoramiento enla planificacién del congreso

Gestién de permisosy fianzas

Asesoramiento y estudio econdmico. Presupuesto ingresos y gastos
Asistencia a reuniones del comité organizador

Asistenciay asesoria para el disefio de: Imagen del Congreso: programas,
material impreso necesarioy adecuadoy Pagina Web

Preparacion, supervision del acto con proveedores

Asistenciay supervisién del montaje y desmontaje
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¢, Qué hacemos?

Secretaria Técnica

Preparacion de bases de datos

Envio de las invitaciones y correspondencia en general

Recepciony seguimiento de inscripciones por correo ordinario y electrénico
Confirmacién de asistencia por teléfonoy/ o correo electrénico

Contacto con ponentes (necesidades técnicas, gestion de viajes y alojamiento)
Informacién telefonica

Preparacion de carpetas y documentacién para asistentes

Confeccion de listados, credenciales y certificados de asistencia
Acreditaciones

Correspondencia post-congreso (agradecimientos, diplomas, envio de facturas)
Presentacion de cuentas y resultado econdmico

Confeccion Dossier del Congreso
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Servicios Generales

Restauracion
Servicio de Catering (Lunch, Coktails, Coffee Break)
Reservade restaurantes/ bodegas/ sociedades gastronémicas

Protocolo

Contacto e invitacién de invitados V.I.P.

Apoyo en la recepcion de invitados

Normas para discursos, precedencia de autoridades, colocacién y distribucion de invitados.
Colocacion de banderas

Gabinete de prensa
Convocatoria de medios
Notas de prensa
Dossierde prensa

Ambientaciéon Musical y espectaculos
Contratacién de grupos musicales, cuartetos, sopranos, pianistas, corales, efc...
Contratacion de celebrities, actores, presentadores, etc...
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