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Wir leben Mittelstand.
1. Login zu Agendize

Die Agendize Login Seite ist iber den folgenden Link abrufbar: https://app.agendize.de/login

Die Zugangsdaten haben Sie von uns in einer gesonderten E-Mail erhalten.

Bitte melden Sie sich an

Geben Sie lhre Email und lhr Passwort ein

email@example.com

Passwort

EINLOGGEN

Ich habe mein Passwort vergessen

Nachdem Sie sich eingeloggt haben, befinden Sie sich auf dem Dashboard.

Sie haben Fragen? Handbuch Onlinebuchung 2
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1.1. Passwortvergessen

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben oder andern wollen, befolgen Sie folgende Schritte:

1. Klicken Sie unter https://app.agendize.de/login auf: /ch habe mein Passwort vergessen.

Bitte melden Sie sich an

Geben Sie lhre Email und lhr Passwort ein

email@example.com

Passwort

EINLOGGEN

I Ich habe mein Passwort vergessen

2. Geben Sie lhre Login E-Mail-Adresse ein und klicken anschlieRend auf Mein Passwort zuriicksetzen.

Passwort zuriicksetzen

Um Thr Passwort zurlickzusetzen, geben Sie die E-Mail-Adresse ein, die Sie
verwenden, um sich anzumelden.

email@example.com

MEIN PASSWORT ZURUCKSETZEN

Zuruck zum Login

Sie haben Fragen? Handbuch Onlinebuchung 3
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Wir leben Mittelstand.
3. Andievon lhnen angegebene E-Mail-Adresse wird nun eine Mail versendet, klicken Sie in dieser auf
Passwort zurticksetzen. Bitte beachten Sie: Diese Mail ist nur 24 Stunden giiltig.

PASSWORT ZURUCKSETZEN

Sie erhalten diese E-Mail, da Sie um das Zurticksetzen lhres Passwortes
gebeten haben. Um dies zu tun, klicken Sie auf den untenstehenden Link:

I Passwort zuriicksetze!

Gultig fur 24 Stunden

BENOTIGEN SIE HILFE? DAS TEAM ERREICHEN SIE UNTER: +1 (888) 522-0254

agendize

4. Geben Sie ein neues Passwort ein (Bitte beachten Sie die Vorgaben: mindestens acht Zeichen, GroR-

und Kleinbuchstaben, Zahlen und ein Symbol:, ; % ! #) und klicken anschlieffend auf neves Passwort
erstellen:

PASSWORT ZURUCKSETZEN

Um lhr Passwort zurlickzusetzen, geben Sie dieses bitte in die
beiden untenstehenden Felder ein:

Neues Passwort
Passwort tberprufen

Das Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen, darunter
GroR- und Kleinbuchstaben, Zahlen und die folgenden Symbole, ; %

NEUES PASSWORT ERSTELLEN]
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Wir leben Mittelstand.
2. Dashboard

Auf dem Dashboard finden Sie eine Ubersicht Ihrer Termine und die Méglichkeit eigene Termine einzupflegen.

(=) < @ > FEBRUAR 2020 Tagiich [RUCETTUTM Monatiich | Terminobersichtt Q P -
e @ Uhrzeit: Mo 03/Feb Di 04/Feb Mi0s/Feb Do 06/Feb Frov/feb 52 08/Feb 5009/Feb
07:00
|
10 1112 13 14 15 16 P —
17 18 19 20 29 22 23 08:00
24 25 26 27 28 2 1
09:00
Filt -
1000
Maria Testfrau @ P——

o Ry

Max Testmann
1200

1300 'E!

1400

1500 M————
-

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

Um lhren Kalender zu bearbeiten, wahlen Sie auf der linken Seite den Menlipunkt Einstellungen.
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2.1. Terminibersicht

In der TerminUbersicht haben Sie folgende Einstellungsmoglichkeiten:

Zeitraum auswéhlen
Mit dem Kalender haben Sie die Moglichkeit schnell zu einem bestimmten Datum/Monat oder Woche zu
springen

Februar 2020 u

EY 21 22 23

24 25 26 27 28 29 1

Termine nach Mitarbeitern filtern
Mit Klick auf einen der Mitarbeiter erhalten Sie eine Ansicht der Termine fiir nur den ausgewahlten Mitarbeiter.

Filter -
Maria Testfrau 2
Max Testmann g

Terminanzeige

Hier haben Sie die Moglichkeit zwischen der taglichen, der wochentlichen und einer monatlichen Terminansicht
zu wechseln.

Bei Terminiibersichtwerden alle bevorstehenden Termine angezeigt

Taglich BRLLHE M Monatlich | TerminUbersichtt

Dienstleistungen filtern
Unter Filterkdnnen nur bestimmte Dienstleistungen angezeigt oder nach Terminquellen gefiltert werden.

Filter ¥

Termine exportieren

Lo

Hier kdnnen Sie die Terminiibersicht drucken oder als Excel exportieren.
Des Weiteren kann eine neue Standardansicht erstellt werden.

Druckbar

l Als Excel speichern

Als Standardansicht einstellen

Sie haben Fragen? Handbuch Onlinebuchung 7
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Wir leben Mittelstand.
2.2. Eigene Termine eintragen

Unter + Terminhaben Sie die Moglichkeit eigene Termine einzutragen und damit im Kalender zu blockieren.

(=) < @ > FEBRUAR 2020 Tagiich [RUCETTUTM Monatiich | Terminobersichtt Q P -
e @ Uhrzeit: Mo 03/Feb Di 04/Feb Mi0s/Feb Do 06/Feb Frov/feb 52 08/Feb 5009/Feb
07:00
|
10 1112 13 14 15 16 P —
17 18 19 20 29 22 23 08:00
24 25 26 27 28 2 1
09:00
Filt -
1000
Maria Testfrau @ P——

o Ry

Max Testmann
1200

1300 'E!

1400

1500 M————
-

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

Es gibt drei verschiedene Moglichkeiten, einen eigenen Termin einzutragen:
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Wir leben Mittelstand.
2.2.1. eine vorhandene Dienstleistung eintragen

Um eine bereits im System vorhandene Dienstleistung zu blockieren, z.B. durch eine telefonische
Terminvereinbarung, befolgen Sie bitte die folgenden Schritte:

1. Klicken Sie auf , und wahlen die gewiinschte Dienstleistung aus:

Wie konnen wir lhnen helfen? X
Wahlen Sie ihre gewﬂnscnte Leistung aus und wir teilen Ihnen automatisch den ricmigen Mitarbeiter zu

0 2 3 4 5 6

Beratungsgesprach

telefonischer Beratungstermin

30 Minuten

SSFREIER MODUS

2. Wabhlen Sie Datum und anschlieRend die Uhrzeit, wann der Termin stattfinden soll.

Wie ist Ihre Verfiigbarkeit? X
Wahlen Sie einen gewlinschten Tag und Uhrzeit fur Ihren Termin.

0000 : : -
I Y

i

NOVEMBER 2021 > < MITTWOCH, 10. NOVEMBER 2021 >

VORMITTAG NACHMITTAG

Mo Di Mi Do Fr Sa So
07:15 13:15
07:45 13:45

s o @ v w
08:15 14:15

15 16 17 18 19
08:45 14:45

2 23 24 25 2%
09:15 15:15

25 50 =

SSFREIER MODUS
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3. Geben Sie die Kontaktinformationen des Kunden ein oder wahlen Sie einen bereits existierenden

Kunden aus Ihrer Kundendatenbank und klicken anschliefRend auf Jetzt Termin buchen:

Ihre Daten

00000 -

Beratungsgesprach mit Maria Testfrau am 10.11.2021 07:15

Die Kontaktinformationen des Kunden eingeben:

© Neuen Kunden hinzufiigen

Ja, ich akzeptiere die Speicherung der erhobenen
personenbezogenen Daten, damit das Unternehmen mir
Werbeangebote und Mitteilungen Uber seine Aktivitaten zukommen
lassen kann

Ja, ich akzeptiere die Speicherung der erhobenen
personenbezogenen Daten fiir 2 Jahre im Rahmen der Beziehung
zu dem Unternehmen, um auf die Leistungen zuzugreifen, die es
anbietet

nen, mit dem ich den Termin vereinbaren mochte,
Tarmine sawia dia Qnairhariine in daran Kindar

SSFREIER MODUS

Geben Sie unten Inre Kontaktinformationen ein, und wir werden uns mit Ihnen in Verbindung setzen.

r die Durchfiihrung einer Terminvereinbarung als auch -
2 v

X

4, Der Terminist nunin lhrem Dashboard sichtbar und der Zeitraum im Kalender blockiert.

5. Alternativ konnen Sie auch im Dashboard auf einen beliebigen Zeitraum klicken, anschlieRend springen

Sie direkt auf Schritt 4.

6. Wenn Sie die Pflichtfelder hier nicht verwenden méchten, konnen Sie dies unter Punkt 3.8. Dashboard

(Einstellungen) einstellen.

Sie haben Fragen? Handbuch Onlinebuchung
onlinekalender@sellwerk.de oder 0911 - 3409 445
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2.2.2. eine vorhandene Dienstleistung flexibel eintragen:

Um eine bereits im System vorhandene Dienstleistung flexibel zu blockieren, z.B. eine ldngere Dauer oder
mehrmalige Wiederholung des Termins, befolgen Sie bitte die folgenden Schritte:

1. Klicken Sie auf und anschlieRend auf freier Modus.

Wie konnen wir lhnen helfen? X
Wabhlen Sie ihre gewﬂnscme Leistung aus und wir teilen Ihnen automatisch den ricmigen Mitarbeiter zu

o 2 3 4 5 6

Beratungsgesprach

telefonischer Beratungstermin

30 Minuten

SSFREIER MODUS

2. Hier konnen Sie nun alle Daten des Termins eintragen. Sie konnen z.B. den Mitarbeiter auswahlen und
eine langere oder kiirzere Dauer einstellen:

Termindetails

Termintyp: ® Termin © Persanliches Gesprach
DIENSTLEISTUNG: Wahlen Sie eine Dienstleist ¥
DAUER: 0 Minuten
MITARBEITER: Wahlen Sie einen Mitarbeit ¥
UHRZEIT:: 17/02/2020 16:00 b/
WIEDERHOLT SICH: Einmal ¥
ANMERKUNGEN:
Sie haben Fragen? Handbuch Onlinebuchung 11
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Um einen ldngeren Zeitraum zu blockieren, um z.B. einen privaten Termin einzutragen, befolgen Sie bitte die

folgenden Schritte:

1. Klicken Sie auf und anschlieRend auf freier Modus.

Wie konnen wir lhnen helfen? X
Wabhlen Sie ihre gewﬂnschte Leistung aus und wir teilen Ihnen automatisch den ricntigen Mitarbeiter zu.
o 2 il 4 5 8
Beratungsgesprach
telefonischer Beratungstermin
<SFREIER MODUS DATENSCHUTZ RASENTIERT VON AGENDIZE - MEHR INFORMATIONEN
2. Klicken Sie auf Persénliches Gesprach:
Termindetails
Termintyp: ® Term Personliches Gesprach
DIENSTLEISTUNG: Wahlen Sie eine Dienstleist ¥
DAUER: 0 Minuten
MITARBEITER: Wahlen Sie einen Mitarbeit ¥
UHRZEIT:: 17/02/2020 16:00 v
WIEDERHOLT SICH: Einmal v
[

3. Hier haben Sie nun die Moglichkeit einen beliebigen Zeitraum fiir einen Mitarbeiter zu blockieren:

Termindetails

Termintyp: ) Termin ® Persénliches Gesprach

BETREFF:

MITARBEITER: Wahlen Sie einen Mitarbeit v

UHRZEIT:: 17/02/2020 13:15 Y- 13:30 ¥
WIEDERHOLT SICH: Einmal Y

ANMERKUNGEN:

VZ

Um einen ganzen Tag zu blockieren, gehen Sie wie in Punkt 3.5.1.3. beschrieben vor.

Sie haben Fragen? Handbuch Onlinebuchung
onlinekalender@sellwerk.de oder 0911 - 3409 445
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Es besteht auch die Moglichkeit, diese Termine im Dashboard auszublenden.
Die Einstellung hierzu finden Sie unter Einstellungen > Dashboard

Entfernen Sie den Haken und klicken anschlieRend auf Speicherrr.

v Personliche Termine in der Ansicht anzeigen

Sie haben Fragen? Handbuch Onlinebuchung 13
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2.3. Termine bearbeiten

Sie haben die Moglichkeit im Dashboard jeden Termin zu bearbeiten.
Mit Klick auf einen Termin haben Sie verschiedene Einstellungsmoglichkeiten:

Max Mustermann X

+49123456789 test@test.de

telefonischer Beratungstermin
mit Max Testmann

Mittwoch, Februar 05 2020

Start: Ende:
Status : Akzeptiert

2.3.1. Kundeninformationen

Mit Klick auf den Namen des Kunden kommen Sie zur Kundeniibersicht/historie:

[ Max Mustermann) x

+49123456789 test@test.de

telefonischer Beratungstermin
mit Max Testmann

Mittwoch, Februar 052020

Start: Ende:
Status : Akzeptiert

Sie haben Fragen? Handbuch Onlinebuchung 14
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2.3.2. Terminiibersicht (Termindetails)

Mit Klick auf den Termin und anschliefend auf die Dienstleistung kommen Sie zur TerminUbersicht:

Max Mustermann X

+49123456789 test@test.de

‘ telefonischer Beratungstermin

|  Status: Akzeptiert

|
|
|
T

In der Terminiibersicht erhalten Sie eine Ubersicht iber folgende Informationen:

Termin
Hier erhalten Sie alle Informationen zum Termin und kdnnen diesen verschieben, siehe 2.3.5. einen Termin

verschieben.

Termin

UNTERNEHMENSINFOR... SELLWERK Handbuch, Pretzfelder Str. 7-11, Nurnberg
DATUM & UHRZEIT 05.02.2020 11:15 Den Termin neu planen
DIENSTLEISTUNG telefonischer Beratungstermin
DAUER: 30 Minuten
PERSONAL Max Testmann
SOURCE URL https://app.agendize.de/

Kunde

Hier erhalten Sie die Informationen des Kunden, mit Klick auf den Namen kommen Sie zur Kundenliibersicht.

Kunde

Max Mustermann
+49123456789

test@test.de

Sie haben Fragen? Handbuch Onlinebuchung 15
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Aktion & Status
Hier kdnnen Sie den Termin zusagen oder ablehnen, mit einem neuen Status versehen (siehe Punkt 2.3.3) oder
den Termin l6schen.

Aktion & Status

Wird bearbeitet Abgeschlossen Nichterscheinen Termin l6schen

Verlauf
Hier erhalten Sie eine Verlaufsiibersicht tiber die Anderungen des Termins.

Verlauf

07.02.2020 09:00:43 Verlegt von 05.02.2020 08:00:00 auf 05.02.2020 11:15:00 - onlinekalender@sellwerk.de
07.02.2020 08:59:57 Verlegt von 03.02.2020 13:00:00 auf 05.02.2020 08:00:00 - onlinekalender@sellwerk.de
06.02.2020 14:20:05 Verlegt von 07.02.2020 12:15:00 auf 03.02.2020 13:00:00 - agendize@muelier-medien.com
06.02.2020 14:19:15 Verlegt von 10.02.2020 13:15:00 auf 07.02.2020 12:15:00 - agendize@mueller-medien.com
06.02.2020 14:18:13 Akzeptiert - agendize@mueller-medien.com

06.02.2020 14:17:23 Im Widget vereinbart (S51015810166438248)

06.02.2020 14:17:23 Unbestatigt - agendize@mueller-medien.com

Bearbeiten

f # BEARBEITEN

Mit Klick au kann der Termin bearbeitet oder auch geléscht werden.

Termindetails

DIENSTLEISTUNG: telefonischer Beratungsteri ¥

DAUER: ‘30 -iMir‘uten

MITARBEITER: Max Testmann A

UHRZEIT:: 05/02/2020 11:15 Y

WIEDERHOLT SICH: Einmal v

KUNDE: ‘ Max Mustermann o
ANMERKUNGEN:

Vz

Ja, ich akzeptiere die Speicherung der erhobenen personenbezogenen Daten fir 2 Jahre im Rahmen

R LA G A Ml  Warnung: Sie kénnen diese Aktion nicht riickgéngig machen
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Wir leben Mittelstand.
2.3.3. Terminstatus

Hier kann der Status eines Termins festgelegt werden. Zur Auswahl stehen:

Wird bearbeitet, Abgeschlossen, Nichterscheinen

Max Mustermann X

telefonischer Beratungstermin

mit Max Testmann

Mittwoch;, Februar 05 2020

Status : Akzeptiert

2.3.4. Termin loschen

Mit Klick auf 7ermin [6schenwird der Termin storniert und eine Bestatigung an Kunde und Mitarbeiter
versendet.

Max Mustermann X

+49123456789 test@test.de

telefonischer Beratungstermin

mit Max Testmann

Mittwoch;, Februar-05 2020
Start: Ende:
11:15 1

Status : Akzeptiert
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Wir leben Mittelstand.
2.3.5. einen Termin verschieben

Es gibt zwei verschiedene Moglichkeiten einen Termin zu verschieben:

1. Gehen Sie im Dashboard zu dem gew{inschten Termin. Klicken Sie anschliefend auf den Termin
und halten die Maustaste gedrtickt, nun kdnnen Sie den Termin zu einer beliebigen anderen Zeit
verschieben.

2. Gehen Sie im Dashboard zu dem gewiinschten Termin. Klicken Sie auf den Termin und
anschlieflend auf den Namen der Dienstleistung (siehe Punkt 2.3.2). Nun befinden Sie sich in der
Terminiibersicht (Termindetails). Klicken Sie hier nun auf Den Termin neu planen. Nun kénnen Sie
ein neues Datum festlegen.

Bei beiden Varianten erhalt der Kunde anschlieRend eine Mail mit der Information der Verschiebung.
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Wir leben Mittelstand.
3. Einstellungen

Klicken Sie im Dashboard auf der linken Seite auf Einstellungen:

CALENDAR
() < 0> e Taglich Monatiich | Terminabersichtt Q o -

Februar 2020 ﬂ Uhrzeit:

Mo 03/Feb Di 04/Feb Mi 05/Feb Do 06/Feb Fro7/feb Sa 08/Feb 50 09/Feb

07:00

>
17 18 19 20 21 22 23 08:00
24 25 26 27 282 29 1

-

Filter
10:00

Maria Testfrau )
1:00

Max Testmann
1200

13:00 I’!

AnschlieRend haben Sie folgende Méglichkeiten:

e Allgemeine Einstellungen

e Unternehmensinformationen
e Dienstleistungen

e Ressourcen

e  Mitarbeiter

e Widget

e Widget-Felder

e Dashboard

e Terminplanung
e Benachrichtigungen

e Online Zahlungen

e Nachrichtenvorlagen
e Kalendersync
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Wir leben Mittelstand.

In den Allgemeinen Einstellungen kénnen folgende Einstellungen getroffen werden:

3.1.1. ics Datei Bestatigungsmail

Hier kann einstellt werden, ob die ics Datei bei der Terminbestatigungsmail mit an den Kunden versendet wird:

BENACHRICHTIGUNGEN

¥| Kalender-Einladung in die Benachrichtigungs-E-Mails des Kunden einschlieRen

3.1.2. Rechte Mitarbeiter

Hier kann einstellt werden, welche Rechte der Mitarbeiter in der fiir ihn gewahlten Funktion (Verwaltung,

Planen, Lesen). Die Einstellungsmoglichkeiten sind:

- Welche Termine kann der Mitarbeiter sehen (nur eigene oder alle).
- Wiekann der Mitarbeiter Termine bearbeiten (z.B. Stornierung ja/nein)
- Aufwelche Einstellungen kann der Mitarbeiter zugreifen.

Wie dem Mitarbeiter eine Funktion zugeteilt wird, wird unter Punkt 3.5.1.1. beschrieben.

FUNKTION DES MITARBEITERS:

Verwaltung Planen Lesen

Zugriff auf Termine:

@ Alle Mitarbeitertermine

Zugriff auf Einstellungen:

¥ Firma

Add company

¥| Kann Termine bestatigen oder ablehnen v Dienstleistungen
+| Kann neue Termine planen V| Mitarbeiter
¥ Kann Termine neu planen +| Mitarbeiter hinzufigen
¥! Kann auf Kundenliste zugreifen ¥ Personalisierten Zeitraum von der Kalenderansicht hinzufiigen
+| Kann Terminstatus aktualisieren | Ressourcen
¥ Kann Kunden hinzufiigen oder bearbeiten ¥| Terminplanung
¥ Freier Modus kann zur Planung und Neuplanung eines Termins genutzt werden v Dashboard
V| Widget
¥ Benachrichtigungen
¥| Online Zahlungen
¥ Nachrichtenvorlagen
¥| Kalendersync
¥ Externe Verlinkungen
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3.2. Unternehmensinformationen

In den Unternehmensinformationen kénnen Sie verschiedene Anderungen vornehmen, welche dann auf der
Detailseite (Mini-Homepage) angezeigt werden. Es handelt sich um folgende Anderungen:

Name

Telefonnummer

E-Mail

Adresse
Unternehmensbeschreibung

Link zu lhrer Homepage

Logo

Offnungszeiten des Unternehmens

W NGO~ ®WNRE

Urlaub des Unternehmens
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Allgemein Fortgeschritten

EINZELHEITEN ZUM UNTERNEHMEN v

Name:
SELLWERK Handbuch

Telefon:
+499113409445

E-Mail:
onlinekalender@sellwerk.de

Adresse:

Pretzfelder Str. 7-11

Narnberg
90425 Deutschland -
Beschreibung:

Datei ~ Bearbeiten ~ Ansicht - Einfigen ~ Format ~ Werkzeuge - Tabelle ~

S @ Fomate- B I E =

Site-URL:

https://www.sellwerk.de/

—
<

SELLWER

o he fer ks

Wabhlen Sie ein Foto aus:

.

PNG, JPEG oder GIF Formate, bevorzugte Width: 200px. Max DateigroRe: TMB

Foto loschen

OFFNUNGSZEITEN DES UNTERNEHMENS v

Zeitzone:  Europe/Berlin s

@ Lésch-Modus

Samstag |oo:oo za:ool &

Sonntag |ao:oo 24:00‘ o
Offnungszeiten auf alle Mitarbeiter anwenden

URLAUB v

Kommend

Add vacation

Verlauf Urlaub einblenden
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3.2.1. Offnungszeiten des Unternehmens

Diese Offnungszeiten beziehen sich auf die des Unternehmens, wenn Sie die Anderungen fiir alle Mitarbeiter
ibernehmen méchten, haken Sie das Feld Offnungszeiten auf alle Mitarbeiter anwenden an.

OFFNUNGSZEITEN DES UNTERNEHMENS v

Zeitzone:  Europe/Berlin Y

@ Lésch-Modus

Montag

‘oo:oo 24:""| o
Dienstag ‘oo:oo 24:oo| o
Mittwoch ‘oo;oo 24:oo| ™
DDnl’\E(’Stag‘gg:oo 24:oo| Y
Freitag ‘oo:oo 24:oo| &
Samstag ‘oo:oo 24:oo| o
Sonntag ‘oo;oo 24:oo| o

Offnungszeiten auf alle Mitarbeiter anwenden

Anderungen, welche nur einen Mitarbeiter betreffen, konnen Sie unter Mitarbeiter (Punkt 3.5.1.2.) dndern.

Zeitraume hinzufiigen
Mit Klick auf einen leeren Bereich, kdnnen neue Zeitraume hinzugefiigt werden.

OFFNUNGSZEITEN DES UNTERNEHMENS v

Zeitzone: | Europe/Berlin B

@ Lésch-Modus

Hamstag ‘oo:oo 24:00| o
Sonntag ‘oo:oo 24:oo| o
Offnungszeiten auf alle Mitarbeiter anwenden
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Wir leben Mittelstand.

Um einen bereits vorhandenen Zeitraum zu verschieben, klicken Sie auf das schwarze Feld am Anfang oder

Ende eines Zeitraums. Durch gedriickt halten der Maus, kann dieser nun beliebig verschoben werden.

OFFNUNGSZEITEN DES UNTERNEHMENS

Zeitzone: | Europe/Berlin 3

@ Losch-Modus

Montag ‘ 00:00

Dienstag ‘ 00:00

Mittwoch ‘ 00:00
Donnerstag‘ 00:00
Freitag ‘ 00:00
Samstag ‘ 00:00
Sonntag ‘ 00:00

Offnungszeiten auf alle Mitarbeiter anwenden

Zeitrdume loschen

z4:ou| o
za;oo| £
24:oo| -
24:oo| oS
24:00| Foy
za;oo| o

24:00 | &

Um einen oder mehrere Zeitraume zu l6schen klicken Sie auf Lsch-Modus. AnschlieRend farben sich die Zeiten

rot, mit Klick auf einen roten Bereich wird der Zeitraum geldscht.

OFFNUNGSZEITEN DES UNTERNEHMENS

Zeitzone: | Europe/Berlin 3

@ Losch-Modus

Montag [ 00:00

Dienstag ‘oo;oo
Mittwoch ‘00:00

Donnerstag ‘ 00:00

Freitag

‘ 00:00

Samstag ‘ 00:00

Sonntag ‘ 00:00

Offnungszeiten auf alle Mitarbeiter anwenden

Mehrere Zeitrdume bearbeiten

Mit Klick auf den Button ® haben Sie folgende Moglichkeiten:

- Loschen Sie alle Zeitfenster dieses Tages

- Kopieren Sie Zeitfenster an anderen Tagen

- Kopieren Sie Zeitfenster an anderen Tagen (Montag bis Freitag)

- Kopieren Sie Zeitfenster an anderen Tagen (Montag bis Samstag)

24:00| o
za;oo| £
24:oo| oS
24:oo| oS
24:ou| FoY
za;oo| o

24:00 | &
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Wir leben Mittelstand.
3.2.2. Urlaub/Feiertage eintragen

Dieser Urlaub bezieht sich auf das gesamte Unternehmen. Wird hier ein Zeitraum eingetragen, wird der
Kalender fiir diesen Zeitraum komplett deaktiviert (z.B. Feiertage oder Betriebsurlaube). Urlaube fiir einzelne
Mitarbeiter kdnnen Sie unter Mitarbeiter (Punkt 3.5.1.3.) hinzufiigen.

URLAUB

Kommend
Add vacation
Verlauf Urlaub einblenden
Urlaub/Feiertag eintragen:

1. Klicken Sie auf Add vacation:

URLAUB

Kommend

Add vacation

Verlauf Urlaub einblenden

2. Tragen Sie den gewiinschten Tag/Zeitraum ein und klicken anschlieRend auf Speicherrn:

URLAUB

Kommend

Ab | 13/04/2020 bis | 19/04/2020 T

Add vacation

Verlauf Urlaub einblenden

TN

Urlaub/Feiertag entfernen/andern
Mit Klick auf den roten Papierkorb kann der ausgewahlte Tag/Zeitraum jederzeit entfernt werden.
Um einen Zeitraum zu andern, bearbeiten Sie die Felder in denen die bisherigen Tage stehen.

Bei beiden Punkten anschlieRend auf Speichernklicken.
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Wir leben Mittelstand.
3.3. Dienstleistungen

Unter Dienstleistungen erhalten Sie einen Uberblick Giber Ihre Dienstleistungen und kénnen diese bearbeiten,
[6schen, gruppieren oder neue hinzufiigen:

Dienstleistungen (2)

Liste Gruppen + Dienstleistung hinzufiigen
2 Termine

Beratungsgesprach 60 Minuten In den letzten 12 2 Mitarbeiter Keine Ressource
Monaten

” S
telefonischer ‘ermine

Beratungstermin 30 Minuten In den letzten 12 2 Mitarbeiter Keine Ressource
Monaten
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Wir leben Mittelstand.
3.3.1. Dienstleistungen bearbeiten

Um eine bereits vorhandene Dienstleistung zu bearbeiten klicken Sie die gewlinschte an, nun haben Sie folgenden
Einstellungsmoglichkeiten:

e Steuerelement 6ffnen: Hier gelangen Sie zu einer Ansicht der Kalenders in der nur die ausgewdhlte
Dienstleistung gebucht werden kann.
Foto hinzufiigen: Hier kdnnen Sie ein Foto fiir die Dienstleistung hochladen, welches dann im Widget
angezeigt wird.
Farbe: Hier konnen Sie die Farbe @ndern, mit welcher die Leistung in Dashboard angezeigt wird
Name: Den Namen der Dienstleistung dndern
Beschreibung: Hier kann ein Beschreibungstext fiir die Dienstleistung angegeben werden, dieser kann
ich Widget angezeigt werden.
Preis: Einen Preis hinzuftigen, welcher ebenfalls im Widget angezeigt wird
Kapazitat: Wie oft diese Dienstleistung gleichzeitig stattfinden kann. Wenn z.B. diese Dienstleistung bei
einem Mitarbeiter zwei Mal gleichzeitig stattfinden kann, muss eine ,,2“ eingetragen werden.

Steuerelement 6ffnen

Farbe:
BADFFD

DE
Name:
Beratungsgesprach

Beschreibung:

B 7 Y & 1upt

Preis:

Kapazitit @
1

Sie haben Fragen? Handbuch Onlinebuchung 28
onlinekalender@sellwerk.de oder 0911 - 3409 445 Stand: 12.01.2023



mailto:onlinekalender@sellwerk.de

>
e

SELLWERK
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e Service-Dauer: Die Dauer eines Termins
Zeitpuffer: Hier konnen Sie einstellen ob und wie lange nach einem Termin der Kalender blockiert
werden soll. Diese Zeit wird nicht an lhren Kunden kommuniziert/angezeigt.
SERVICE-ABLAUF

< @
Service-Dauer
1 Stunden| 0 Minuten
Zeitpuffer
0 Stunden| 0 Minuten

e Hier kann eingestellt werden, ob nur ein bestimmter Mitarbeiter diese Dienstleistung anbietet und zu

welchem Preis. Wird kein Preis eingetragen, wird die allgemeine Einstellung verwendet:
MITARBEITER

Mitarbeiter verlinken

Max Testmann €

Maria Testfrau €

e siehe Punkt3.4

RESSOURCEN

Keine Ressourcen gefunden, Sie kdnnen diese auf der Registerkarte Personal erstellen.

e Hier konnen Sie einstellen, wie oft ein Termin am Tag maximal stattfinden kann. Auswahl Moglich von
unbegrenzt bis zu max. zehn Terminen an einem Tag:

TERMINPRAFERENZEN

Max. Anzahl an taglichen Terminen: @)

Inbecrenz+ v
Unbegrenzt

e siehe Punkt3.3.2.

BUCHUNGSERFAHRUNG

e  Publikum und Backoffice: Die Dienstleistung wird in Threm Widget den Kunden angezeigt und ist von
Ihnen im Dashboard buchbar.
Backoffice: Die Dienstleistung wird lhrem Kunden nicht angezeigt, Sie kdnnen diese im Dashboard aber
hinzufugen.
Verbergen: Die Dienstleistung steht nicht mehr zur Buchung zur Verfiigung.
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Deaktivieren: Die Dienstleistung steht nicht mehr zur Buchung zur Verfiigung.

SERVICE-VERFUGBARKEIT

® Publikum und Backoffice

e Hierkann der Dienstleistung eine eigene ID zugeordnet werden.
ANDERE

Externe ID
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Wir leben Mittelstand.
3.3.2. dem Kunden erlauben, die Dauer des Termins zu wahlen

Um den Kunden festlegen zu lassen, wie lange ein Termin dauern soll, muss unter der Dienstleistungen folgende
Funktion aktiviert werden:
BUCHUNGSERFAHRUNG

Wenn fiir eine Dienstleistung eine Dauer von zum Beispiel einer Stunde eingestellt ist, kann der Kunde nun
auswahlen wie oft sich diese Stunde wiederholen soll.

Im Kalender sieht dies dann so aus:

Anzahl Ihre Buchung wéhlen

1 2 3 4 5 6

Beratungsgesprich

Wahlen Sie die Anzahl der Iterationen, die Sie buchen

Im Dashboard wird anschlieend jeder Termin (Stunde) einzeln angezeigt:

Di 12/Mai

Test Testmann
09:15-10:15

Test Testmann
10:15-11:15

Test Testmann
11:15-12:15

Test Testmann
12:15-13:15
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Wir leben Mittelstand.
3.3.3. Dienstleistungen hinzufligen

Um eine neue Dienstleistung hinzuzufiigen klicken Sie rechts oben auf Dienstleistung hinzufiigen:

Dienstleistungen (2)

Liste Gruppen + Dienstleistung hinzufiigen

2Termine
Beratungsgesprach 60 Minuten In den letzten 12 2 Mitarbeiter Keine Ressource
Monaten
telefonischer 3 Termine
E ut n den letzten 12 2 Mitarbeiter essourt
Beratungstermin 30 Minuten ‘r;hd:;(;:‘ en 1 Mitarbe Keine Ressource

Anschlieffend haben Sie die gleichen Einstellungsmoglichkeiten, wie unter Punkt 3.3.1 Dienstleistungen
bearbeiten beschrieben.
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Wir leben Mittelstand.

3.3.4. Dienstleistungen gruppieren

Fir eine bessere Ubersicht der Dienstleistungen, kdnnen diese in Gruppen eingeteilt werden. Klicken Sie

zunachst auf Gruppen:

2 Termine
Beratungsgesprach 60 Minuten In den letzten 12 2 Mitarbeiter Keine Ressource
Monaten
. 3 Termine
telefonischer 30 Minut A den letzten 12 2 Mitarbeiter & Ressolir
Beratungstermin 30 Minuten \“Ad:ar(g‘t,\er 12 2 Mitarbeite; Keine Ressource

e Klicken Sie anschlieRend auf

Hier wahlen Sie einen Namen fiir die Gruppe und anschlieflend die Dienstleistungen aus, welche Sie
gruppieren mochten.

(&) Neuer Status

GRUPPENDETAILS v
Name:
Farbe:
LEISTUNGEN UMFASSEN v
Beratungsgesprach
telefonischer Beratungstermin
e Im Kalender (Widget) sehen die Gruppen dann folgendermaRen aus:
Wie kénnen wir Ihnen helfen?
Wahlen Sie ihre gewlinschte Leistung aus und wir teilen Ihnen automatisch den richtigen Mitarbeiter zu.
1 2 3 4
personliches Gesprach @ =
Beratungsgesprach T
telefonischer Termin +
Mit Klick auf die jeweilige Gruppe 6ffnet sich die Ubersicht der ausgewéhlten Dienstleistungen.
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3.4. Ressourcen

Unter Ressourcen haben Sie die Méglichkeit zum Beispiel Raume oder Platze hinzuzufligen. Diese kdnnen Sie
dann mit einer oder mehreren Dienstleistungen verknlpfen.

Beispiel:

Sie haben zwei Mitarbeiter in Agendize die alle ein Beratungsgesprach anbieten.

Der Termin kann theoretisch zwei Mal (bei jedem Mitarbeiter einmal) gleichzeitig stattfinden.

Wenn dieser Termin bei lhnen aber nur einmal stattfinden kann, da Sie zum Beispiel nur einen Raum zur
Verfiigung haben, kdnnen Sie diese Raume anlegen und das System blockiert den Raum fiir diesen Zeitraum.

Diese Einstellungen passieren nur im Hintergrund, Ihr Kunde erhalt keine Information dariber.
Um dieses Beispiel wie beschrieben einzustellen, befolgen Sie die folgenden Schritte:

1. Klicken Sie auf Ressource hinzufijgen:

Ressour

2. Hier haben Sie nun folgende Einstellungsméoglichkeiten
Name: Bennen Sie diese Ressource, z.B. Raum.
Beschreibung: Hier kann eine Beschreibung der Ressource hinzugefligt werden.
Menge: Hier kdnnen Sie angeben, wie oft eine Dienstleistung gleichzeitig gebucht werden kann, bei
einen Raum geben Sie 1 ein bei zwei R&umen 2, usw.
Definieren Sie die Ressourcen-Verfligbarkeit: Bei Aktivierung dieser Option kann die Zeit angegeben
werden in der dieser Raum zur Verfligung steht.

RESSOURCENDETAILS v

DE

Name:

Beschreibung:

I»
w
~
c
¢
I|I|
i
il
(1]
iii
iii
=

3 9 O Absatz v | SystemFont v | 12pt

Menge

Definieren Sie die Ressourcen-Verfiigbarkeit

3. Klicken Sie auf Speichern.
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4. Die Ressource muss nun mit mindestens einer Dienstleistung verbunden werden.
5. Gehen Sie zu Einstellungen > Dienstleistungund wahlen die gewlinschte Dienstleistung aus.

6. Gehen Sie zu dem Punkt Ressourcen und klicken auf Die Ressourcen verkntiipfer:.
RESSOURCEN

Keine Ressource verknupft

7. Wahlen Sie Raumaus und klicken auf Die Ressourcen verknlipfen:

Wahlen Sie die Ressourcen aus

Alle auswahlen  Name

R Raum @

8. Klicken Sie auf Speichern.
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Wir leben Mittelstand.
3.5. Mitarbeiter

Unter Mitarbeiter erhalten Sie einen Uberblick tiber Ihre Mitarbeiter und kénnen diese bearbeiten, [schen,
gruppieren oder neue hinzufiigen:

Mitarbeiter (2)

Liste Gruppen + Mitarbeiter hinzufiigen
Q Maria Testfrau onlinekalender-support@seliwerk.de

<
0 Max Testmann onlinekalender@sellwerk.de
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Wir leben Mittelstand.

Um einen bereits vorhandenen Mitarbeiter zu bearbeiten klicken Sie den gewiinschten an, nun haben Sie

folgenden Einstellungsmoglichkeiten:

e Titel, Vorname, Name, Geschlecht, Telefon
E-Mail: Auf diese E-Mail Adresse erhalt der Kunde alle Benachrichtigungen
Farbe: Mit dieser Farbe wird der Mitarbeiter im Dashboard angezeigt
Funktion: siehe Punkt 3.5.1.1.
Beschreibung: Diese Beschreibung wird lhren Kunden im Widget angezeigt

EINZELHEITEN ZUM MITARBEITER

Titel Vorname* Name*
Max Testmann

Geschlecht*

Mannlich -

Telefon
Weitere Telefonnummer 2

E-Mail:

onlinekalender@sellwerk.de
Farbe:

Funktion:

Keine

¥ Mitarbeiter verfugbar fur Online-Terminplanung
Beschreibung:

B 7 Y & 1pt
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Wir leben Mittelstand.
e siehe Punkt3.5.1.2.

DIENSTZEIT DES MITARBEITERS 2
B Sie konnen die planung des Mitarbeiters
einstellen.
Standard
Montag 07:15 - 18:00 /
E e

Dienstag 07:15 - 18:00 ,’
Mittwoch 07:15 - 18:00 #~
Donnerstag 07:15 - 18:00 &
Freitag 07:15 - 13:00 ’
Samstag A ,’
Sonntag s ’

Verlauf Zeitrdume verbergen

e Foto des Mitarbeiters

FOTO DES MITARBEITERS

Wabhlen Sie ein Foto aus:

&#196;ndern

JPEG Format, vorzugsweise GrofRe 100x100. Max. DateigroRRe 64 KB

e Weitere Informationen zur Kalendersynchronisation erhalten Sie bei Punkt 3.13 Kalendersync.
KALENDERSYNC

Externer iCalendar URL:
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SELLWERK

Wir leben Mittelstand.
3.5.1.1. Eigenen Account fiir einen Mitarbeiter erstellen

Mit Klick auf eine der Optionen (ausgenommen Keine) konnen Sie dem Mitarbeiter Rechte verleihen und dieser
erhalt anschliefend eine Mail mit dieser er sich einen eigenen Zugang erstellen kann.

Es stehen folgende Rechte zur Auswahl (welche Rechte der Mitarbeiter erhalt, kdnnen Sie unter Punkt 3.1.2.
bearbeiten):

- Keine: Mitarbeiter erhalten keinen eigenen Login

- Verwaltung: Voller Zugang auf Termine und Terminplanungseinstellungen

- Planen: Kann Termine einsehen und Kalender bearbeiten, ohne Zugang auf Einstellungen

- Lesen Kann Termine einsehen, ohne Bearbeitungsrechte

Funktion:

Keine

Verwaltung
olier Zugang auf Termine und Terminplanungseinstellungen
Planen

Lesen
Kann Termine einsehen, ohne Bearbeitungsrechte

Ablauf:

1. Wabhlen Sie aus den drei Optionen Verwaltung, Planen oder Lesen aus:
Funktion:

Keine

Verwaltung
\oller Zuganeg auf Termine und Terminplanunegseinstellunsen
€r Lugang au € ineuna e planungsemsieiiunge

Planen

Kann Termine einsehen und Kalender bearbeiten, ohne Zugang auf Einstellunger

Lesen

Kann Termine einsehen, ohne Bearbeitungsrechte

2. Klicken Sie auf Speichern. AnschlieRend wird an die im Mitarbeiter verwendete E-Mail Adresse ein Mail
gesendet.
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3. Klicken Sie in dieser Mail auf Einloggerr.

agendize

Rechte

Hallo,

Daniel Eckstein hat Sie eingeladen, dem Online-Terminplaner als Mitarbeiter
beizutreten.

Bitte erstellen Sie Ihr Konto, indem Sie diesem Link klicken und die
erforderlichen Daten eintragen:

Einloggen

BENOTIGEN SIE HILFE? ERREICHEN SIE DAS TEAM UNTER: +49 911 3409-445

Gesendet von SELLWERK

>
<

SELLWERK

Wir leben Mittelstand.

4. Geben Sie ein Passwort ein (Bitte beachten Sie die Vorgaben: mindestens acht Zeichen, Grof3- und

Kleinbuchstaben, Zahlen und ein Symbol:, ; %! #):
Willkommen

legen Sie Ihr Passwort fest, um ihre Kontoerstellun
elgzusch ie’&en &

| | ®

Ich bin kein Roboter.

reCAPTCHA
Datenschutzerkiirung - Nutzungsbedingungen

Oder

BE  Sign-in with Microsoft
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SELLWERK

Wir leben Mittelstand.
5. Sie erhalten nun eine Mail, klicken Sie hier auf Bestatigen Sie lhre E-Mail-Adresse:

BESTATIGEN SIE IHRE E-MAIL-
ADRESSE

Ihre Anmelde-Adresse ist eckstein daniel95+test5@gmail.com

Sie missen nur noch einen Schritt durchlaufen, bevor Sie starten konnen.
Klicken Sie auf diesen Link, um Ihre E-Mail-Adresse zu bestatigen:

Bestatigen Sie Ihre E-Mail-Adresse

BENOTIGEN SIE HILFE? DAS TEAM ERREICHEN SIE UNTER: +1 (888) 522-0254

6. AnschlieRend kénnen Sie sich mit lhrer E-Mail Adresse und dem vergebenen Passwort unter
https://app.agendize.de/login einloggen.

7. Wiesie die vergebenden Recht bearbeiten kdnnen, wird unter Punkt 3.1.2. erklart.
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3.5.1.2.

>
e

SELLWERK

Wir leben Mittelstand.

Zeiten des Mitarbeiters bearbeiten

Unter Mitarbeiter > Dienstzeit des Mitarbeiters konnen Sie die Verfligbarkeit eines Mitarbeiters anpassen.

StandardméRig sind die Zeiten eingestellt, welche unter Unternehmensinformationen (Offnungszeiten des

Unternehmens) eingestellt sind.

Allgemeine Zeiten
Wenn Sie die Zeiten fiir einen Mitarbeiter anpassen wohlen, klicken Sie unter Dienstzeit des Mitarbeiters, beim

gewlinschten Tag, auf den blauen Stift s

Montag

07:15 18:00

E

Alle Dienste 2

Gleiche Zeiten anwenden fur:
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag

Samstag

Sonntag X Abbrechen n

Hier haben Sie nun folgende Einstellungsmoglichkeiten:

Hier kdnnen Sie die Zeiten festlegen:

Mont
R 07:15 18:00 T

Hier konnen Sie auswabhlen, fiir welche Leistungen der ausgewahlte Zeitraum gilt:
Alle Dienste s
Alle Dienste &

Beratungsgesprach

telefonischer Beratungstermin

Hier konnen Sie einen neuen Zeitraum hinzufligen, z.B. fiir eine andere Dienstleistung:

Weiteren Zeitraum hinzufiligen

Hier kdnnen Sie die eingegebenen Zeitraume flir andere Tage (ibernehmen/kopieren:

Gleiche Zeiten anwenden fr:
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag

Sonntag

Sie haben Fragen?
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Voriibergehende Anderung der Zeiten
Wenn sich die Arbeitszeiten fiir einen bestimmten Tag oder Zeitraum voriibergehen dndern, kdnnen Sie das mit

Klick auf diesen Button abandern:

Standard

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

Sonntag

07:15 -

07:15 -

07:15 -

18:00

18:00

18:00

15 - 13:.00

Um nun einen Zeitraum einzufligen, befolgen Sie die folgenden Schritte:

Standard

Name des Zeitraums

Custom 1

Custom1 o

(™ o07/05/2020
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag

Sonntag

Aus

Aus

Kopiert von Zeitraum

Wazhlen Sie einen Kalender s

Bi

s
) |07/05/2020

Name des Zeitraums: Hier kdnnen Sie den Zeitraum benennen.
Kopiert von Zeitraum: Hier kdnnen Sie die Zeitraume von den Standard Arbeitszeiten kopieren und

anschlieRend bearbeiten.

>
<

SELLWERK

Wir leben Mittelstand.

Von - Bis: Hier kdnnen Sie auswahlen fiir welchen Tag oder Zeitraum die Zeiten gedndert werden sollen.

Sie haben Fragen?
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SELLWERK

Wir leben Mittelstand.

3.5.1.3. Urlaub eines Mitarbeiters hinzufligen

Dieser Urlaub bezieht sich auf einen Mitarbeiter. Wird hier ein Zeitraum eingetragen, kann der Mitarbeiter fiir
diesen Zeitraum nicht gebucht werden. Urlaub fiir das ganze Unternehmen kénnen Sie wie unter Punkt 3.2.2.

beschrieben einstellen.
Um einen Urlaub oder einen Abwesenheitstag hinzuzufiigen, befolgen Sie bitte folgende Schritte:

1. Klicken Sie bei dem gewtlinschten Mitarbeiter auf Fortgeschritten:
(©) Max Testmann

Allgemein Fortgeschritten

EINZELHEITEN ZUM MITARBEITER

Titel Vorname* Name*

Max Testmann

Geschlecht*

Mannlich s

Telefon

2. Klicken Sie auf Add vacation:

URLAUB

Kommend

Add vacation

3. Tragen Sie den gewiinschten Tag/Zeitraum ein und klicken anschlieffend auf Speichern:

URLAUB

Kommend

@

el bis

Add vacation

Urlaub/Feiertag entfernen/andern
Mit Klick auf den roten Papierkorb kann der ausgewahlte Tag/Zeitraum jederzeit entfernt werden.

Um einen Zeitraum zu andern, bearbeiten Sie einfach die Tage.

Bei beiden Punkten anschlielend auf Speichernklicken.
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SELLWERK

Wir leben Mittelstand.
3.5.2. Mitarbeiter hinzufiigen

Um einen neuen Mitarbeiter hinzuzufiigen klicken Sie rechts oben auf Mitarbeiter hinzufiigen:

Mitarbeiter (2
Liste Gruppen + Mitarbeiter hinzufiigen I
0 Maria Testfrau onlinekalender-support@sellwerk.de
<
Q Max Testmann onlinekalender@sellwerk.de

/]

AnschlieRen haben Sie die gleichen Einstellungsmoglichkeiten, wie unter Punkt 3.5.1 Mitarbeiter bearbeiten
beschrieben.
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SELLWERK

Wir leben Mittelstand.
3.6. Widget

Unter Widget geht es um das optische und inhaltliche des Kalenders, welcher den Kunden angezeigt wird. Hier
kénnen zum Beispiel die angezeigten Texte gedndert werden und welche Felder der Kunde sieht. Sie haben
folgende Einstellungsmoglichkeiten:

e Optionen
WIDGET-OPTIONEN

@ Dienstleistungsdauer anzeigen
Preise anzeigen
@ Anzeige service-Beschreibungen
Anzeige-Service Fotos
Zeitzone anzeigen
Ermoglichen Sie Kunden, lhre Zeitzone auszuwahlen
Ermoglichen Sie dem Kunden, eine Bestatigungsseite zu drucken

Kunden erlauben, einen Termin fur eine andere Person zu vereinbaren

Intervallzeit freier Zeitschlitze =~ 30 Minuten

“

Mitarbeitername der angezeigt werden soll: =~ Vorname Name

“

Format der Datumns- und Zeitanzeige: =~ Kentosprachenregeln

“»

Nach einem bestehender Kunden suchen basierend auf 2 E-Mail

“

o Die hier ausgewabhlte Zeit bezieht sich auf den Rhythmus der freien Termine:

Intervallzeit freier Zeitschlitze = 30 Minuten

“»

o Mitdieser Einstellung kdnnen Sie festlegen, wie der Name des Mitarbeiters angezeigt werden
soll.

“»

Mitarbeitername der angezeigt werden soll: |~ Vorname Name
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SELLWERK

Wir leben Mittelstand.
3.6.1. Kalendertexte andern

In diesen Textfeldern kdnnen die Texte gedndert werden, die im Kalender oben stehen.
Es handelt sich dabei um diese Texte:

Wie konnen wir lhnen helfen? X
‘Wabhlen Sie ihre gew(]nscnte Leistung aus und wir teilen Ihnen automatisch den ricmigen Mitarbeiter zu.

o 2 3 4 5 6

Beratungsgesprach

60 Minuten

telefonischer Beratungstermin

30 Minuten

In den unten gezeigten Felder konnen die Texte gedndert werden:

Dienstleistungsauswahl

Untertitel der Service-Auswahl:
Mitarbeiterauswahl

Untertitel der Mitarbeiterauswahl:
Service-Optionen:
Service-Wiederholungen:
Datumsauswahl:

Datumsauswahl Untertitel:

Oberste Nachricht:

Formular Name
Form Untertitel:

Titel des Formulars Einen Termin fiir jemand anderes vereinbaren
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SELLWERK

Wir leben Mittelstand.
3.6.2. Bestatigungsseite andern

Hier kdnnen Sie den Text andern, welcher lhren Kunden nach Vereinbarung eines Termins im Kalender
angezeigt wird (Es handelt sich dabei nicht um den Mailtext, (diesen konnen Sie unter Punkt 3.10. bearbeiten)
Dieser Text erscheint nach den Klick auf Jetzt Termin buchent:

DANKES-NACHRICHT

Datei - Bearbeiten - Ansicht - Einfgen ~ Format - ‘Werkzeuge - Tabelle

Fomate- B 7 EE=EE EE £ W

Vielen Dank!

Sie haben einen Termin flr {service} mit {staff name} am {day} um {time} geplant. {if:discount price}
Aufgrund Ihres {discount value} Rabatts betrégt der Preis dieser Buchung {discount price}. {endif} Wir
haben Ihnen eine Bestdtigungs-E-Mail gesendet.

{service description}

Textwahlen

£ standardmitteilung zuriicksetzen
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SELLWERK

Wir leben Mittelstand.
3.6.3. Einen Termin fiur eine andere Person vereinbaren

Bei dieser Funktion, besteht fiir Ihren Kunden die Moglichkeit, einen Termin fiir eine andere Person zu
vereinbaren.

Nach der Aktivierung wird im Kalender anschlieRend folgendes Auswahlfeld angezeigt:

Ihre Daten
Geben Sie unten Ihre Kontaktinformationen ein, und wir werden uns mit Ihnen in Verbindung setzen.

1 2 3 4 5 6

Beratungsgesprach am 09.05.2022 10:00

Termin fir:
® Mich Jemand anderes

Ihre Kontaktinformationen eingeben
Vorname

Name
E-Mail-Adresse

Telefonnummer

Ablauf

Auswahl Mich: 1hr Kunde gibt die Kontaktinformationen (Vorname, Name, E-Mail-Adresse und
Telefonnummer) ein und der Termin wird gebucht.
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SELLWERK

Wir leben Mittelstand.
Auswahl Jemand anderes. Im ersten Schritt gibt die Person die Daten der Person ein, die den Termin
vereinbart.

Nach Klick auf Weitermiissen Sie nun angeben wer tiber den Termin benachrichtigt werden soll.

Auswahl Michr. Die Person, die den Termin vereinbart, wird Giber den Termin benachrichtigt. Die Mails
werden an die E-Mail versendet die im ersten Schritt angegeben wurde.

Anschlieend mussen noch die Kontaktdaten der Person angegeben werden, die den Termin
wahrnimmt. Pflichtfelder sind hier nur Vorname und Name.

Fiir wen méchten Sie einen Termin vereinbaren?
i 2 3 4 5 6

Beratungsgesprach am 09.05.2022 10:00

Wahlen Sie, wer benachrichtigt werden soll:
® Mich Jemand anderes

Die Kontaktinformationen der anderen Person eingeben:

Vorname

Name

E-Mail-Adresse

Telefonnummer

Auswahl Jemand anderes: Die Person, die den Termin wahrnimmt, wird (iber den Termin
benachrichtigt. Die Pflichtfelder sind hier Vorname, Name, E-Mail-Adresse und Telefonnummer.

Fiir wen mochten Sie einen Termin vereinbaren?
D &2 @ & 5 (6

Beratungsgesprach am 09.05.2022 10:00

Wahlen Sie, wer benachrichtigt werden soll:
Mich @) Jemand anderes

Die Kontaktinformationen der anderen Person eingeben:

Vorname

Name

E-Mail-Adresse

Telefonnummer
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SELLWERK

Wir leben Mittelstand.
3.6.4. Reihenfolge der Dienstleistungen andern

Gehen Sie unter Widget auf Fortgeschritten. Unter dem Punkt Sortieren der Dienstleistungen kdnnen Sie nun die
Reihenfolge der Dienstleistungen anpassen, wie Sie anschliefend Ihren Kunden angezeigt werden:

SORTIEREN DER DIENSTLEISTUNGEN

® Alphabetisch (A-Z)

Beratungsgesprach
telefonischer Beratungstermin

3.6.5. Reihenfolge der Mitarbeiter andern

Gehen Sie unter Widget auf Fortgeschritten. Unter dem Punkt Mitarbeiterart konnen Sie nun die Reihenfolge der
Mitarbeiter anpassen, wie Sie anschliefend lhren Kunden angezeigt werden.

MITARBEITERART

® Alphabetisch (A-Z)
Alphabetisch (Z-A)

Reihenfolge andern (Mitarbeiter per Drag und Drop in die gewunschte  Positi
Maria Testfrau
Max Testmann

3.6.6. Farbe des Kalenders dndern

Gehen Sie unter Widget auf Fortgeschritten. Unter dem Punkt Design - Hintergrundfarbe der Kopfzeile konnen
Sie nun die Farbe d@ndern:

Hintergrundfarbe der Kopfzeile:

00A393
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Wir leben Mittelstand.
3.7. Widget-Felder

Unter Widget-Felderhaben Sie die Moglichkeit weiter Informationen von Ihrem Kunden abzufragen. Die
Standard Felder, Vorname, Name, E-Mail-Adresse, sowie Telefonnummer kdnnen nicht bearbeitet werden.

Um ein neues Feld hinzuzufiigen, klicken Sie auf der linken Seite die gewlinschte Option an, welche das Feld

haben soll.

CRM-Felder
Diese Felder werden anschlieRend beim Kunden in der Kundendatenbank hinterlegt:
CRM-Felder hinzufiigen

@ Adresse

@ Berufsbezeichnung
® Firma

& Benachrichtigungen
& Sprache

Bl Kundenreferenz

& Erinnerungen

Geburtsdatum

Eigene Felder
Diese Felder sind anschlieffend nur im Termin im Dashboard sichtbar:
Flugen Sie lhre eigenen Felder hinzu

Al Textfeld

= Textbereichfeld

T Kontrollkastchenliste

Funk-Schaltflachenliste

+ Dropdown-Liste
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SELLWERK

Wir leben Mittelstand.
3.7.1. weitere Abfragefelder hinzufiigen

Beispiel Textfeld:

Gehen Sie zu Widget-Felder und klicken Sie auf der linken Seite auf Textfeld, nun haben Sie folgende
Einstellungsmoglichkeiten:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Diese Seite loschen

BEARBEITEN : TEXTFELD
| Label
Zu welchem Thema mochten Sie eine Beratung? Erforderlich

() Fur den Kunden sichtbar

| Uber das Feld
@ Beliebige Zeichen Alphanumerisch
Hochstzahl an Zeichen

| Hilfe
Bitte geben Sie hier das gewunschte Thema an.

| Externer Schliissel:

Verbergen

Label: Hier kénnen Sie den Namen, bzw. die Frage hinzufiigen, welche dem Kunden anschlielend angezeigt
wird.

Erforderlich: Bei der Aktivierung dieser Funktion stellen Sie ein, ob dieses Feld ein Pflichtfeld sein soll. Bei
Aktivierung kann ein Termin nur gebucht werden, wenn dieses Feld ausgefilt ist.

Fiir den Kunden sichtbar: Hier konnen Sie einstellen, ob der Kunde das Feld bei der Terminvereinbarung sieht
oder ob nur Sie dieses Feld unter (Dashboard + Termin) ausfiillen kénnen.

Hilfe: Hier kdnnen Sie einen Text hinzufiigen, welcher im Widget hinter einem Fragezeichen ° angezeigt wird.
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Wir leben Mittelstand.
Im Kalender sieht dieses Beispiel folgendermalen aus:

lhre Daten X

000000 -
[ oeungagespracn mimera s am e 2z ors |

Zu welchem Thema mochten Sie eine Beratung? 7|\

Thema an.

willige ein. dass die von mir fiir die Terminvereinbarung angegebenen personenbezogenen Daten wie folgt verwendet werden

» durch das Unternehmen, mit dem ich den Termin vereinbaren machte, far die Durchfihrung einer Terminvereinbarung als auch einer
Bestatigung des Termins, sowie die Speicherung in deren Kundendatenbank.

» durch die Agendize SAS, 12 rue Bégand, 10000 Troyes, Frankreich, sowie durch die Agendize Services Inc., 3981 Bivd. St-Laurent,
Mezz.2, Montreal, QC H2W 1Y5 Canada fir die technische Abwickiung der Terminbuchung einschiieRlich einer Sicherstellung des
technischen Betriebs der Plattform

JETZT TERMIN BUCHEN!

SSFREIER MODUS
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Wir leben Mittelstand.
3.7.2. Abfragefelder fiir bestimmte Dienstleistungen hinzufiigen

Sie kdnnen diese Felder auch nur fiir bestimmte Dienstleistungen hinzufiigen, somit kdnnen fir
unterschiedliche Dienstleistungen unterschiedliche Felder abgefragt werden.
Befolgen Sei hierfiir folgende Schritte:

¢ Nun haben Sie folgende Einstellungsmoglichkeiten:

Widget-Felder
widaget-relae

SELLWERK Handbuch  Standard
Dienste: Name des Formulars: Ditaus Foril o Iaachon

a Standard

Dienste: Hier kdnnen Sie auswdhlen, fiir welche Dienstleistungen die Abfragefelder angezeigt werden.
Name des Formulars: Hier konnen Sie dem Formular einen Namen geben.
Dieses Formular |6schen: Hier kann das Formular geléscht werden.

e Anschlieffend kdnnen Sie die Abfragefelder hinzufiigen, welche dem Kunden angezeigt werden sollen.
Diese erscheinen dann nur wenn die eingestellte Dienstleistung ausgewahlt wird.
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Wir leben Mittelstand.
3.8. Dashboard (Einstellungen)

Bei Dashboard konnen Sie einstellen, welche Einstellungen im Dashboard angezeigt/eingestellt werden konnen.
Diese Einstellungen betreffen nicht den Kalender wie ihn Ihre Kunden sehen
Folgende Funktionen sind vorhanden:

e Dauer bei freier Modus - persénliches Gesprach

Zeitintervall fUr die Erstellung eines neuen Termins | 15 Minuten

O

e Hier kann eingestellt werden in welcher Farbe die Termine im Dashboard erscheinen.
Bei der Auswahl Mjtarbeiter. Die Termine werden in der Farbe angezeigt, wie Sie beim Mitarbeiter
eingestellt wurde.
Bei der Auswahl Djenstleistung. Die Termine werden in der Farbe angezeigt, wie Sie unter der jeweiligen
Dienstleistung eingestellt wurde.

In der Kalenderansicht zu verwendende Objektfarbe: | Mitarbeiter

<

e Wenn Sieim Dashboard auf +Terminklicken (Punkt 2.2): Anzeige Kalender oder direkt freier Modus:

Dashboard-Modus flr neuen Termin |~ Widget =
e BeiAktivierung dieses Feldes, werden die Pflichtfelder (wie Vorname, Name, E-Mail und
Telefonnummer) bei der Terminvergabe wie in Punkt 2.2 verwendet.
Wenn dieses Feld nicht aktiviert ist, kann ein Termin auch nur mit Vorname und Name eingetragen
werden.

Freier Modus: Verwenden Sie Pflichtfelder, wie sie in Widget-Feldern definiert sind.

e BeiAktivierung dieses Feldes, wird die eingestellte Nachricht Punkt 3.6.2 angezeigt, wenn ein Termin im
Dashboard, wie in Punkt 2.2. beschrieben, eingetragen wird.

Zeigen Sie die ,Dankes-Nachricht” bei Buchungen tGber das Dashboard

e BeiDeaktivierung dieses Feldes, werden alle Termine, die wie in Punkt 2.2.3 (Persénliches
Gesprdach)eingetragen wurden, ausgeblendet.

v'| Personliche Termine in der Ansicht anzeigen

e siehe Punkt 3.13. Kalendersync

v| Externe Events (Google Calendar, Windows Live Calendar, etc.) in der Ansicht anzeigen
@ Zeigtallen Mitarbeitern Einzelheiten zu externen Ereignissen an

e Hier kann die Ansicht der Termine im Dashboard gedndert werden.

Passen Sie die Ansicht des Kalenders an die Grof3e der Termine an (in Minuten) | 30 Minuten

O
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3.9. Terminplanung

Bei Terminplanung kénnen Sie einstellen, wie die Terminvergabe abléuft, es sind folgende
Einstellungsmoglichkeiten vorhanden:

e Hier kdnnen Sie einstellen wie und ob ein Termin bestatigt werden soll:
Nein: Ihr Kunde erhalt direkt eine Bestatigungsmail.
Ja, durch den Manager: Ihr Kunde erhalt eine Bestatigungsmail fiir die Anfrage des Termins.
Der Manager erhalt eine Mail in der er mit einem Button den Termin bestatigen oder absagen kann.
Nach Bestatigung erhalt Ihr Kunde eine Bestatigungsmail.
Die E-Mail Adresse des Managers kann unter Punkt 3.10.3 gedndert werden.
Ja, vom Mitarbeiter: Ihr Kunde erhalt eine Bestatigungsmail fiir die Anfrage des Termins.
Der Mitarbeiter dem dieser Termin zugeteilt wurde, erhalt eine Mail in der er mit einem Button den
Termin bestatigen oder absagen kann.
Nach Bestatigung erhalt Ihr Kunde eine Bestatigungsmail.

Miissen diese Termine Uberprift und akzeptiert werden?

! Only applies for appointments booked from a published widget. Appointment booked from the backoffice will be automatically accepted.

e Hier konnen Sie einstellen, wer Termine vereinbaren kann:
Jeder: Jeder kann einen Termin vereinbaren.
Bestandskunden: Nur Kunden aus Ihrer Kundendatenbank kénnen Termine vereinbaren (folgender
Text erscheint bei Neukunden: Sie k6nnen leider keinen Termin mit uns vereinbaren. Nur
Bestandskunden kénnen einen Termin ausmachen.)
Keine: Der Kalender steht nicht fiir Terminbuchungen zur Verfligung und ist deaktiviert.

Welche Benutzertypen kdnnen online einen Termin vereinbaren?

e Hier konnen Sie einstellen, wann friithestens und spatestens ein Termin vereinbart werden kann.
Zeitfenster ab einer Minute.

Zeitfenster fur Onlinebuchung:

Buchungen von v Minute(n) Y |bis| 6

e Hier konnen Sie einstellen wie viele Termine ein Kunde an einem Tag, bzw. einer Woche maximal
buchen kann.

Héchstanzahl Termine pro Kunde pro Tag:

5 Termine s

Max. Anzahl an Buchungen pro Kunde und Woche

Unbegrenzt a
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e Hier kdonnen Sie einstellen, ob dem Kunden eine Benachrichtigung gesendet werden soll wenn ein
friiherer Termin (z.B. durch eine Terminabsage) verfigbar ist.

Benachrichtigen Sie Kunden, wenn ein ahnlicher Termin zu einem friheren Zeitpunkt verfigbar geworden ist

e Hierkoénnen Sie einstellen wir Ihr Kunde einen Termin buchen kann
Dienstleistung: Ihr Kunde kann nur die Dienstleistung auswahlen, der Mitarbeiter wird automatisch
zugeteilt.
Dienstleistung + Mitarbeiter: Ihr Kunde wahlt zuerst die Dienstleistung und dann den Mitarbeiter aus.
Mitarbeiter + Dienstleistung: Ihr Kunde wahlt zuerst den Mitarbeiter und dann die Dienstleistung aus.
Terminanfrage: Ihr Kunde hat die Méglichkeit bis zu fiinf verschiedene Termine auszuwéhlen,
anschlieRend wahlen Sie den fiir Sie glinstigsten Termin aus und der Kunde erhalt eine Bestatigung fur

den gewahlten Termin.
GEPLANTER MODUS

@ Dienstleistung + Mitarbeiter

Die Auswahl von zufalligen Mitarbeitern nach globaler Verfigharkeit erlauben
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3.10. Benachrichtigungen

Unter Benachrichtigungen haben Sie folgende Einstellungsmoglichkeiten:

E-Mail Versand
Hier konnen Sie sehen, welche Mails versendet werden.
Wenn Sie eine Mail bearbeiten méchten fahren mit der Maus auf die gewlinschte Benachrichtigung und klicken

dann auf E-Mail bearbeiten.
BENACHRICHTIGUNGEN v

lhnen eine Benachrichtigung senden, wenn: E-Mail  SMS

Ein neuer Termin wurde vereinbart v
Ein Kunde annulliert einen Termin v
Ein Kunde andert einen Termin v
Ein neuer Termin wurde abgelehnt (manueller Bestatigungsmodus)

Der Termin wurde im Backoffice storniert

Der Termin wurde im Backoffice geandert

Ihrem Mitarbeiter eine Benachrichtigung senden, wenn:
Ein neuer Termin wurde vereinbart v

<

Ein Kunde annulliert einen Termin
Ein Kunde andert einen Termin v
Der Termin wurde im Backoffice storniert
Der Termin wurde im Backoffice geandert

1c.p

@) Fur alle Termine SMS-Benachrichtigungen senden

enn der

1 Tag ¥:

Senden Sie Kunden eine Benachrichtigung, wenn:
Ein neuer Termin mit dem Terminplanungs-Widget vereinbart wurde

Ein Kunde fragt einen Termin an (manueller Bestatigungsmodus)
Ein neuer Termin aus dem Backoffice vereinbart wurde

Der Kunde andert seinen Termin

Der Kunde annulliert seinen Termin

Der Termin wurde im Backoffice geandert

Der Termin wurde im Backoffice storniert

Ein neuer Termin wurde zugesagt (manueller Bestatigungsmodus)

&) &) 18] (& (&) (&) (&) (%] (&

Ein neuer Termin wurde abgelehnt (manueller Bestatigungsmodus)
Ein Termin wurde als abgeschlossen markiert

Ein Termin wurde als No-show markiert

<

Sie mussen ihren Termin mit einer Pflichtzahlung bestatigen v

Ein fritherer und ahnlicher Termin ist verfugbar geworden v

@ Verwenden Sie die in den Kundenbenachrichtigungen verwendete No-Reply E-Mail-Adresse
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3.10.1. Terminerinnerung

Hier kdnnen Sie einstellen ob, an wen und wann eine Terminerinnerungsmail versendet werden soll.

ERINNERUNGEN

Kunden eine erste Terminerinnerung senden:

Nicht senden v

Kunden eine zweite Terminerinnerung senden:

Nicht senden v

Senden Sie Erinnerungen an thre Mitarbeiter

Ihr Kunde kann eine oder zwei Erinnerungen erhalten, ist das untere Feld angehakt, erhalt Ihr Mitarbeiter
ebenso eine Terminerinnerung.

3.10.2. Kundenbewertungen

Wenn Sie dieses Feld anhaken, erhalt Ihr Kunde nach Ende eines Termins eine Mail. Mit dieser hat ihr Kunde die
Moglichkeit eine Bewertung abzugeben.
KUNDEN FEEDBACK

Senden Sie nach jedem Termin eine Email an Ihre Kunden um deren Feedback einzuholen.

3.10.3. Kontaktdaten des Managers andern

Hier konnen Sie die Kontaktdaten des Managers @ndern, die Login Mailadresse kann nicht gedndert werden.

FIRMENKONTAKT

Handynummer des Managers: 2

E-Mail-Adresse des Managers:
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3.11. Online Zahlungen

Sie haben die Moglichkeit am Ende einer Buchung, dass ein Kunde vorab bezahlt.

Es stehen folgende Zahlungsmittel zur Verfligung:
- PayPal
- ingenico

Um eine Zahlung zu nutzen, miissen in den Dienstleistungen Preise hinterlegt werden.

Sie kdnnen zwischen folgenden Optionen wahlen:

Keine Onlinezahlung: Keine Zahlung im Voraus.

Optionale Zahlung wahrend der Buchung: Ihr Kunde kann entscheiden, ob er im Voraus zahlen mochte.
Verpflichtende Zahlung wahrend der Buchung: Ihr Kunde wird verpflichtet im Voraus online zu zahlen. Wenn
nicht, findet keine Terminbuchung statt.

ONLINE ZAHLUNGSMODUS

® Keine Online Zahlung
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Optionale Zahlung wéahrend einer Buchung hinzufiigen:

1. Beioptionaler Zahlung mussen Sie nur die Wahrung festlegen:

EINSTELLUNGEN FUR ONLINE-ZAHLUNGSDIENSTE

Wahrung:
€ v

2. Wenn Sie Paypal als Zahlungsmittel hinzufligen mochten geben Sie hier Ihre Paypal E-Mail Adresse an:

PAYPAL EXPRESS CHECKOUT EINRICHTEN

P PayPal

- Es wird ein gultiges PayPal Konto benétigt

- Leitet zum PayPal Heckout wahrend des Buchungsprozesses
PayPal Email

3. Wenn Sieingenco als Zahlungsmittel hinzufligen mdchten geben Sie hier Ihre ingenico Daten an:
INGENICO EPAYMENTS EINRICHTEN

ingenico

- Benotigt einen giiltigen Ingenico Account.
- Leitet weiter an Ingenico wahrend des Buchungsvorgang.
- Benutzen Sie UTF-8 Verschliisselung auf der Ingenico Plattform

PSPID

Algorithmus
SHA-256 ¥:

Shailn Schlussel

4. Haken Sie hier die Dienstleistungen an, bei denen eine Online Zahlung hinzugefiigt werden soll. Bei der

Dienstleistung muss ein Preis hinterlegt sein.
ONLINE ZAHLUNGSSERVICE

Beratungsgesprach
telefonischer Beratungstermin
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Im Kalender sieht die Zahlungsmethode dann folgendermalen aus:

SELLWERK Handbuch

Vielen Dank!

Sie haben einen Termin fur telefonischer Beratungstermin mit Maria am 26.02.2020 um 16:00 geplant. Wir
haben Ihnen eine Bestatigungs-E-Mail gesendet.

Bezahlen Sie Ihren Termin bereits vorab online

P Payrai

Der Termin ist nun vereinbart und lhr Kunde erhalt die Option, den Termin bereits vorab zu zahlen.
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Verpflichtende Zahlung wéahrend einer Buchung hinzufiigen:

1. Beiverpflichtender Zahlung miissen Sie die Wahrung festlegen. Auflerdem miissen Sie eine Frist setzen,
wie viel vorher ein Termin automatisch abgesagt wird, wenn er nicht gezahlt wird:

EINSTELLUNGEN FUR ONLINE-ZAHLUNGSDIENSTE

Frist vor Absage von Terminen, fiir die der Zahlungsvorgang noch nicht abgeschlossen ist

30 Minuten A
Wahrung:
€ v

2.  Wenn Sie Paypal als Zahlungsmittel hinzufligen mochten geben Sie hier Ihre Paypal E-Mail Adresse an:
PAYPAL EXPRESS CHECKOUT EINRICHTEN

P payPal

- Es wird ein gultiges PayPal Konto benétigt

- Leitet zum PayPal Heckout wahrend des Buchungsprozesses
PayPal Email

3. Wenn Sie ingenco als Zahlungsmittel hinzufligen mochten geben Sie hier Ihre ingenico Daten an:

INGENICO EPAYMENTS EINRICHTEN

ingenico

- Benotigt einen glltigen Ingenico Account.
- Leitet weiter an Ingenico wahrend des Buchungsvorgang.
- Benutzen Sie UTF-8 Verschliisselung auf der Ingenico Plattform

PSPID

Algorithmus
SHA-256 v

Shain Schlissel

4. Haken Sie hier die Dienstleistungen an, bei denen eine Online Zahlung hinzugefligt werden soll. Bei der

Dienstleistung muss ein Preis hinterlegt sein.
ONLINE ZAHLUNGSSERVICE

Beratungsgesprach
telefonischer Beratungstermin
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Im Kalender sieht die Zahlungsmethode dann folgendermalen aus:

Bitte wihlen Sie lhre Bezahlmethode

Sie missen zur Zahlung weitergehen, um diesen Termin zu buchen.

Ber prach mit Max Te am 28.02.2020

x 1 Beratungsgesprach €10

T €10
Steue Included
GESAMTSUMME €10
Klicken Sie auf eine Option unten
P PayPal

Der Termin ist noch nicht vereinbart, erst wenn die Leistung bezahlt wird.
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3.12. Nachrichtenvorlagen
Unter Nachrichtenvorlagen kénnen die E-Mail oder SMS Nachrichten, welche an die Kunden, Mitarbeiter oder an
den Manager gehen, bearbeitet werden.

Mit Klick auf eine Mail kdnnen Sie diese Mail bearbeiten und haben dann folgende Einstellungsméglichkeiten:

e Hierkdnnen Sie den Namen bearbeiten, welcher Ihnen in der Ubersicht angezeigt wird:
Name:

Nachricht an Kunden - Terminanfrage (manuelle Bestatigung)

e Hier kann der Betreff der Mail bearbeitet werden.
Betreff:

Terminanfrage mit {company} erhalten

e Hier konnen Sie die Mail nach Ihren Wiinschen anpassen:

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Werkzeuge Tabelle
B/ UYUSEEZIEISE
Abs Ver 11pt A A
{company}
e

TERMINANFRAGE

Sehr geehrte/r Frau/ Herr {lastname},

vielen Dank fur Ihr Vertrauen. Wir haben Ihre Terminanfrage erhalten und
werden diese schnellstmoglich prifen, um Ihren Termin bestétigen zu konnen.
Sie erhalten in den nachsten Tagen eine erneute Riickmeldung per E-Mail mit
allen Details.

Ihre angefragte Leistung: :

Dynamischen Text hinzufligen:

e Hierkoénnen variable Textbausteine hinzugefligt werden, die sich passend zum Termin fiillen

Dynamischen Text hinzufiigen:

e Hier kdnnen Sie der Mail eine Anlage hinzufiigen, welche dann mit der Mail verschickt wird.

Anlagen

| Eine neue Anlage hinzufugen |

Anlagendateien durfen insgesamt nicht grofRer als 10 MB sein
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3.13. Kalendersync

Der Onlinekalender kann mit folgenden Onlinekalender synchronisiert werden:

e Google Kalender
e OQutlook (nur Web Versionen wie z.B. Outlook 365 oder Windows Live)

Um einen Kalender zu synchronisieren, befolgen Sie bitte folgende Schritte:

1. Haken Sie den gewiinschten Kalender an:

G GOOGLE KALENDER v

Hiermit konnen Mitarbeiter ihren Google Kalender mit den auf der Online-Terminplanungsplattform vereinbarten Terminen synchronisieren. Sobald die Synchronisation aktiviert ist,
klicken Sie auf den Mitarbeiter-Link auf der linken Seite. Auf der Einstellungsseite der Mitarbeiter konnen Sie diese jetzt einladen, ihre Kalender zu synchronisieren.

I ¥! Google Kalender Synchronisation akt\werenl

% WINDOWS LIVE KALENDER v

Hiermit kénnen Mitarbeiter ihren Windows Live Kalender mit denen auf der Online-Terminplanungsplattform vereinbarten Terminen synchronisieren. Sobald die Synchronisation
aktiviert ist, k_h(ken Sie auf den Mitarbeiter-Link auf der linken Seite. Auf der Einstellungsseite der Mitarbeiter konnen Sie diese jetzt einladen, ihre Kalender zu synchronisieren.

¥!| Outlook Kalender Synchronisation aktivieren
¥ Office365 Kalender Synchronisation aktivieren

11 Wenn der Kalender auf Agendize und lhrem bereits vorhandenen Kalender synchronisiert

werden soll, haken Sie das Feld Bidirektionale Synchronisation aktivieren an:
BIDIREKTIONALE SYNCHRONISATION

Wenn diese Option aktiviert wird, werden die
Kunden).

l\' Bidirektionale Synchronisation aktiviererl

2. Gehen Sie auf Mjtarbeiterund wahlen den gewiinschten Mitarbeiter aus.

3. Klicke Sie hier unter Kalendersync auf den hier rot markierten Satz:
KALENDERSYNC

I Laden Sie diesen Mitarbeiter ein, seine Termine mit Google Kalender oder Windows Live Kalender zu synchronisierenj
xterner iCalendar .

4. Nun haben Sie die Moglichkeit die Mail zu bearbeiten, wenn diese nicht bearbeitet werden soll, klicken
Sie auf Senden:
EinIadung

Betreff:

hre Termine mit Inrem Kalender synchronisieren

SELLWERK
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5. lhr Mitarbeiter hat nun eine Mail erhalten, in dieser muss er nun auf den Link klicken:

SELLWERK

Sehr geehrte/r Mitarbeiter/in von Kalendersync,

bitte klicken Sie auf den unten stehenden Link, um lhre Termine im Online-
Terminplaner mit Ihrem Google Kalender oder Windows Live Kalender Konto
zu verknupfen:

https://app.agendize.de/web/services.jsp?
5d=1015826458435495& s=1895dbc0c950bdfd16e774b7eebacd10ca8d73881

BENOTIGEN SIE HILFE? ERREICHEN SIE DAS TEAM UNTER: +49 911 34 09-445

Gesendet von SELLWERK

6. Anschlieflend den gewiinschten Kalender auswahlen (hier am Beispiel Google Kalender):
agendize

Mit dem Konto Ihrer Wahl verbinden, um Ihre Termine zu synchronisieren

Google

7. Wahlen Sie nun aus, ob der Kalender sich mit dem Hauptkalender synchronisieren soll oder ob ein extra
Kalender erstellt werden soll.
Haken Sie in beiden Féllen das untere Feld an und klicken anschlietend auf Synchronisieren.

agendize
& Anderes Konto wahlen

Mit dem Konto |hrer Wahl verbinden, um Ihre Termine zu synchronisieren

@) Mit Hauptkalender synchronisieren

Neuen Kalender erstellen

_| Alle Anderungen des Google Kalenders in Ihren Firmenkalender uoer‘.*ageﬂl
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8. Melden Sie sich mit lhrem Google Account an:

G Uber Google anmelden

(st

i)

Anmeldung

Weiter zu Online Scheduling

E-Mail oder Telefonnummer

E-Mail-Adresse vergessen?

Wenn Sie fortfahren mochten, miissen Sie zustimmen,
dass Google hren Namen, Ihre E-Mail-Adresse, Ihre
Spracheinstellung und Ihr Profilbild an Online Scheduling
weiter gibt. Bevor Sie Online Scheduling verwenden,
konnen Sie die Datenschutzerklarung und die
Nutzungsbedingungen lesen, die dafiir gelten

Konto erstellen m

9. Klicken Sie auf Zulassen:

G Uber Google anmelden

Online Scheduling benétigt
Zugriff auf lhr Google-Konto

@ onlinckalender@muellerverlag.de

Dadurch erhalt Online Scheduling diese
Berechtigungen:

B3 Kontakte aufrufen, bearbeiten, herunterladen und ®
endgiltig I6schen

a

Kalender anzeigen (D

Alle Kalender, die Uiber Google Kalender
verfligbar sind, aufrufen, bearbeiten, freigeben
und endgiiltig I6schen

Online Scheduling vertrauen?

Eventuell teilen Sie vertrauliche Informationen mit dieser
Website oder App.In der Datenschutzerklarung von Online
Scheduling erfahren Sie alles zum Umgang mit lhren Daten.
In threm Google-Konto kdnnen Sie die
Zugriffsberechtigungen jederzeit einsehen oder entfernen.

Weitere Informationen zu den Risiken

Amechen

Ihre Termine sind nun mit dem Kalender synchronisiert. lhre Agendize Termine werden in Google angezeigt. Die
Google Termine werden in Agendize blockiert, aber nicht angezeigt.

Wenn die Termine aus Google auch in Ihrem Agendize Dashboard angezeigt werden sollen, befolgen Sie bitte die
Schritte bei Punkt 3.13.1.
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3.13.1. Google/Outlook Termine im Dashboard (Agendize)
Um die Termine des Google/Outlook Kalenders auch im Dashboard von Agendize anzeigen zu lassen, befolgen
Sie bitte folgende Schritte:

1. Gehen Sie zu Einstellungen > Terminplanung -> Fortgeschritten

2. Haken Sie folgendes Feld an:
¥| Externe Events (Google Calendar, Windows Live Calendar, etc.) in der Ansicht anzeigen

3. Mitderfolgenden Option kdnnen Sie einstellen, wer diese Termine sehen kann:
@ Zeigtallen Mitarbeitern Einzelheiten zu externen Ereignissen an
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