Anhang 4: Pflichten hinsichtlich Controlling und Reporting
Zur Auszahlung des zugesprochenen Beitrages wird ein ausführlicher Messe-/Schlussbericht benötigt, welcher bis spätestens drei Monate nach der Durchführung des Projektes eingereicht werden muss. Das folgende Raster dient der Einreichung des Schlussberichtes.
1. Vorlage Messe-/Schlussbericht
1.1. Messe:
Datum: von:

bis:
Projektleitung:
1.2. Das Wichtigste in Kürze
Die Messe in Zahlen:
Ausstellungsprogramm:
Partnerland:


Anzahl Aussteller total:
davon Schweizer total: 
Anzahl Besucher total:
1.3. Schweizer Beteiligung / SWISS Pavilion
Fachbereich:
Hallen-Nr.:
Stand-Nr.:
Anzahl Aussteller:
Ausstellungsfläche:
Offerierte Infrastruktur:
Standbauer:

Logistik: 
1.4. Marktbearbeitung

Generelle Einschätzung:
Aus Sicht der Aussteller:
1.5. Die Akquisition / PR
Vorinformation / Teilnehmerunterlagen:

Publizierungen (wie/wo/wie viel):

Telefon-Akquisition:

Öffentlichkeitsarbeit:

1.6. Finanzielles
Abrechnung (die Abweichungen gegenüber dem eingereichten Budget sind zu beschreiben und entsprechend zu dokumentieren, Belege einreichen)
Soll / Ist Budget (siehe Anhang 3 „Vorlage Budget“)
1.7. Wichtige Hinweise für die Zukunft/ nächste Messe (auch Konkurrenzmessen)
Unterschrift und Name Projektleiter
Ort, Datum:

Anlagen, welche dem Schlussbericht zwingend beigelegt werden müssen:
- Ausstellerliste (Firmenname inkl. Adresse)
- 3 - 4 Photographien

- Ausstellerzufriedenheitsumfrage
- Für Projekte über CHF 15`000: detail. Abrechnung, Belege, Soll/Ist-Vergleich Budget
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