
Vorarlberger Allee 14  
1230 Wien 
Tel +43 (0)5 05 200 
beratung@cafeplusco.at

Peter-Rosegger-Straße 30 
8053 Graz  
Tel +43 (0)316  58 26 00  
graz@cafeplusco.at

Neubauzeile 106  
4030 Linz  
Tel+43 (0)732  37 06 74 
linz@cafeplusco.at 

Radetzkystraße 116 A  
6845 Hohenems  
Tel +43 (0)5576  722 41   
hohenems@cafeplusco.at  

Ihre Hotline zur Kaffeeversorgung auf Ihrem Event! 
+43 (0)5 05 200-292

Hermine-Berghofer-Straße 46  
6130 Schwaz 
Tel +43 (0)5242  715 55  
schwaz@cafeplusco.at  

Erledigt To Dos

Eckdaten für den Event festlegen (Dauer, Teilnehmerzahl, Raumbedarf, Budget)

Termin prüfen und fixieren  
>> Timeline für Organisation festlegen 
(Zu beachten: Sind andere Events zeitgleich? Feiertage, Ferien, Fenstertage.) 

Grobes Programm des Events erstellen (Ablauf, Rahmenprogramm, Moderation, Catering)

Verantwortlichkeiten und Zuständigkeiten für Organisation verteilen 

Veranstaltungsort/-location suchen und buchen 
(Ist das geplante Programm in der Location umsetzbar? Auf Erreichbarkeit achten. Parkplätze vorhanden?)

Gästeliste erstellen

Save the Date rechtzeitig versenden – mind. 4 Wochen vorher 

Dienstleister für den Event erforderlich? z.B. Mobiliar, Transport, Zelt, Ton- und Präsentationstechnik,  
Blumenschmuck, Fotograf/Videograf, Reinigung, Shuttleservice, Hotelunterbringung für Gäste/Team, etc. 

Externes Personal organisieren und rechtzeitig vor Event briefen  
Hostessen für Empfang und Give aways, Sicherheitspersonal z.B. für Parkplatz, etc.

Catering anbieten lassen und bestellen

Kaffeeversorgung bei café+co buchen! 

Rahmenprogramm – Musik, Künstler, Kinderprogramm, etc.

Einladungen entwerfen und produzieren lassen. (Nicht auf Kontakt für Rückantwort vergessen!) 
Einladungen sollen spätestens zwei Wochen vor dem Event beim Gast sein. (Postweg berücksichtigen!)

Eingeladene Gäste eventuell nachtelefonieren 

Give aways für die Gäste organisieren und Give away-Sackerl für Event vorbereiten

Beschriftungen erstellen und produzieren lassen

Sicherheitskonzept erforderlich? Sind Blaulichtorganisationen zu informieren? 

Ggf. Musik bei AKM anmelden

Ggf. Presseinformation vorbereiten 

Gästeliste erstellen und Kontakpersonen aus dem Unternehmen informieren (z.B. Geschäftsführung, Ver-
trieb) VIPs in Rede persönlich begrüßen!

Nach dem Event: 

Dankschreiben an die Gäste (Fotogalerie) - Danke an Team und Mitarbeiter nicht vergessen!

Recap auf Social Media posten

café+co Österreich Automaten-Catering und Betriebsverpflegung Ges.m.b.H. | www.cafeplusco.at

Ihre besten Events.
Checklist für


