agendlze — PLATTEORM ~ LOSUNG ~ PREISI EINLOGEEN KOMTAKTIEREN SIE UNS JETZT

FUR KUNDEN

BEGINNEN SIE DIE ZUKUNFET DES KUNDENKONTAKTS

In Echtzeit
Kundenbindung
Plattform

JETZT KOSTENLOS ANFANGEN

HANDOUT ZUM BEARBEITEN DER
ONLINEBUCHUNG / ONLINEKALENDER

Verbessern Sie die Online-Erfahrung
lhrer Besucher und Kunden

Stand: Marz 2018
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LOGIN ZU AGENDIZE

01

Die Agendize Loginseite ist Giber den folgenden Link abrufbar:
https://app.agendize.de/login.jsp
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

Anmelden

Nach dem Sie sich eingeloggt haben befinden Sie sich auf dem Dashboard



1.1 PASSWORT VERGESSEN MGEgEINEVEN

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, oder andern wollen, klicken Sie bitte auf ,Ich
habe mein Passwort vergessen”

Bitte melden Sie sich an

Geben Sie lhre Email und Ihr Passwort ein

email@example.com

Passwaort

EINLOGGEN

lch habe mein Passwort vergessen

Anmelden

02
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03

Auf dem Dashboard finden Sie Ihre monatliche Terminubersicht, und die Mdglichkeit
lhren Onlinekalender zu bearbeiten.

GREVEN

CALENDAR Monatlich B Q Fiere |

< Marz2018 >

" " " Mo Di Mi Do Fr Sa So
Alle Mitarbeiter auflis... =
1Mérz 2 3 4
Beispiel
5 6 b 8 9 10 il
2 1 14 15 16 17 18
19 20 2 2 2 24 5
2% 27 2 EX) 30 31

Um Ihren Kalender zu bearbeiten wahlen Sie auf der linken Seite den Menupunkt Ein-
stellungen, und danach Unternehmensinformationen.

GREVEN
MEDIEN

EINSTELLUNGEN DER ONLINE-BUCHUNG

() Aktualisieren Sie Ihre Unternehmensdaten m Andern Sie die Buchungserfahrung lhrer Kunden Qg Verbinden Sie sich mit externen Services
Aligemeine Einstellungen Widget Kalendersync
Sprache, Benachrichtigungen, Mitarbeiterfunktionen Passen Sie das Aussehen Ihres Buchungs-Widgets an Synchronisieren Sie Inre Termine mit einem Online-Kalender

Unternehmensinformationen Widget-Felder
Andern Sie die Offnungszeiten und Details tber Ihr Unternehmer o

nen anpassen, die wdhrend des Termins

erhoben wurden

Dienstleistungen (6)
Hinzufigen, Entfernen oder Andern von Dienstleistungen Terminplanung
Andern Sie die Art, wie Kunden dber Ihr Widget buchen kannen

Mitarbeiter (1)

Hinzuftigen, Entfernen oder Andern von Mitarbeitern Benachrichtigungen
iahlen Sie, wann Benachrichtigungen und Erinnerungen an
Kunden gesendet werden

Nachrichtenvorlagen
Passen Sie die SM5- und E-Mailvorlagen an



2.1 UNTERNEHMENSINFORMATION

GREVEN

MEDIEN

In den Unternehmensinformationen kénnen Sie folgende Anderungen vornehmen:

1. Telefonnummer

2. Adresse

3. Unternehmensbeschreibung
4. Link zu Ihrer Homepage

5. Logo

6. Offnungszeiten

7. Urlaub

EINSTELLUNGEN DER ONLINE-BUCHUNG

€— Zurtck zur Ubersicht

() UNTERNEHMENSINFORMATIONEN|
Allgemeine Einstellungen
Unternehmensinformationen
Dienste
Mitarbeiter

m KUNDENERFAHRUNG
Widger
Terrinplanung
Benachrichtigungen
Online Bezahlungen
Nachrichten

S5 EXTERNE DIENSTE
Kalendersync

Externe Verlinkungen

Finzelheiten

Allgemein Fortgeschritten

EINZELHEITEN ZUM UNTERNEHMEN

Name:
Beispiel

o Telafon:

+49212 221321

E-Mail:

o Adresse:

e

Germany

e Beschreibung:

Dateiv Bearbeiten~ Einfugen~  Ansicht~ Format~ Tabele~ ‘Werkzeuge~

4 P Fomae- B T

=

& B

e Site-URL:

=0

Fowsredby TingHCE

FIRMENLOGO v
Ein Foto wihlen
PNG, JPEG oder GIF Formate, bevorzugte Width: 200px. Max Dateigraife: 1MB
o e/ ZEIT DES UNT v
Zeitzone: Europe/Berlin j
Sonntag ‘ 0000 24:nn‘ -]
Samstag ‘ 00:00 24:00 ‘ -]
Gffnungszeiten auf alle Mitarbeiter anwenden
~

URLAUB

o @ Wrlaub hinzufugen

04



2.2 DIENSTE UND MITARBEITER BEARBEITEN (© GREVEN

05

An dieser Stelle konnen Sie die Einstellungen zu lhren Dienstleistungen und
Mitarbeitern vornehmen:

GREVEN
MEDIEN

EINSTELLUNGEN DER ONLINE-BUCHUNG

(W) Axtualisieren Sie Ihre Unternehmensdaten ﬁ Andern Sie die Buchungserfahrung Ihrer Kunden Qg Verbinden Sie sich mit externen Services
Allgemeine Einstellungen Widget Kalendersync

Sprache, Benachrichtigungen, Mitarbeiterfunktionen Passen Sie das Aussehen Ihres Buchungs-Widgets an Synchronisieren Sie Ihre Termine mit einem Online-Kalender
Unternehmensinformationen Widget-Felder

Andern Sie die Offnungszeiten Und Details tber Ihr Unternehmen Kundeninformationen anpassen, die wahrend des Termins

erhoben wurden

Dienstleistungen (6)
Hinzufiigen, Entfernen oder Andern von Dienstleistungen Terminplanung
Andern Sie die Art, wie Kunden Uber Ihr Widget buchen kannen

Mitarbeiter (1)
Hinzufigen, Entfernen oder Andern von Mitarbeitern Benachrichtigungen
Wahlen Sie, wann Benachricntigungen und Erinnerungen an
Kunden gesendet werden

Nachrichtenvorlagen
Passen Sie die SMS- und E-Malvorlagen an

Dienste bearbeiten

Dienste (2}

% Hier haben Sie die Moglichkeit neue
Hinzufligen, Entfernen oder Andern won Dienstieistungen Dienstleistungen lassen sich hier Dienstleistungen hinzuzuflgen

2 gruppieren
List
Dienstleistungen lassen sich bearbeiten indem sie T
’ direkt angeklickt werden 58 g 2

Beispiel Dienstleistung eins 60 Minuten

Beispiel Dienstleistung 2wei 60 Minuten

Um Dienste zu gruppieren klicken Sie zunachst auf ,,Gruppen®, hier wahlen Sie einen
Namen flr die Gruppe, und wahlen anschlief3end die Dienstleistungen aus die Sie
gruppieren wollen.

@ Neuer Status

GRUPPENDETAILS W

Name:
Gruppe Eins

Farbe:

LEISTUNGEN UMFASSEN 4

'+ Beispiel Dienstleistung eins

'+ Beispiel Dienstleistung zwei



2.2 DIENSTE UND MITARBEITER BEARBEITEN (© GREVEN

So sieht diese Gruppe im Kalender aus:

Beispiel

OFFNUNGSZEITEN

Sonntag Geschlossen
Wishtis 0900 - 18:00 Wie kinnen wir lhnen helfen?
Wahlen Sie ihre gewlnschte Leistung aus und wir teilen Ihnen automatisch den richtigen Mitarbeiter zu.
Dienstag 09:00 - 18:00
Mittwnch 09:00 - 1%:00 e C
Donnerstag 09:00 - 18:00
Freitag 0%:00 - 18:00
Samstag Geschlossen
Beispiel Dienstleistyng eins a0 Minuten
KOMTAKT
Beispiel Dienstleistung fpwei 60 Minuten

Die Gruppe ist hier 2in- und ausklappbar

Mitarbeiter bearbeiten

Mitarbeiter (2)

. " . Hier hahen Sie die Moglichkeit neue
Mitarbeiter lassen sich auf dem selben Yveg wie Mitarbeiter hinzuzufiigen

Hinzuflgen, Entfernen oder Andern v

Dienstleistungen gruppieren

Iitarbeiter lassen sich hearheiten indem sie direkt Mitarbeiter hinzufii
* angeklickt werden + Mitarheiter hinzufiigen

0 Bei Spiel
L]
(:!; Beispiel Zwei

2.3 WIDGET

Bei dem Widget geht es um das ,Aussehen” — welche Felder soll der Kunde bei der Re-
servierungsehen und befillen konnen.

Sie haben die Moglichkeit folgende Einstellungen vorzunehmen:

06
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An dieser Stelle kdnnen Sie die Einstellungen zu lhren Dienstleistungen und

Mitarbeitern vornehmen:

Allgemein Fortgeschritten

WIDGET-OPTIONEN

[ @] Dienstleistungsdauer anzeigen

Preise anzeigen

O Anzeige Service-Beschreibungen
o 5 Wenn Sie Bilder zu den jeweiligen
Anzeige-Service Fotos =& Dienstleistungen hinzufligen rmachten muss
Zeitzone anzeigen diese Option aktiviert sein um sie anzuzeigen
Ermoglichen Sie Kunden., lhre Zeitzone auszuwahlen
L Fragen 5ie Kunden, ob Sie auf in Ihre Mailingliste eingetragen werden mochten Bifnet eins zusatzliche Seite im
Ermaglichen Sie dem Kunden, eine Bestatigungsseite zu drucken _Ka\ender in der die Leqt fest inwelchen Ahstanden Termine
Kontaklinformationen der anderen gebucht werden konnen
@ kunden erlauben, einen Termin fur eine andere Person 2u vereinbaren Person eingetragen werden missen

Intervallzeit freier Zeitschlitze | Cover der Dienstieistung + Pufferzeic
Mitarbeitername der angezeigt werden soll: | vornome
Format der Datums- und Zeitanzeige: | xoncosprochenregeln

Mach einem bestehender Kunden suchen basierend auf 2 EMorl

s |- Legt fest wie der Name des Mitarheiters im
Kalender angezeigt wird

TITEL b
Dienstleistungsauswahl
Untertitel der Service-Auswahl:
Mitarbeiterauswahl
Untertitel der Mitarbeiterauswahl:
Zuriick zur Website
Oherste Nachricht:
Formular Name
Titel des Formulars Einen Termin fiir jemand anderes vereinbaren
Titel des Formulars Einen Termin fur jemand anderes vereinbaren
Auswahl der Firma:
DANKES-NACHRICHT -l Hier konnen Sie die E-Mail bearbeiten die der Kunde nach der Vereinbarung des Termins erhalt ~
Datei~ Bearbeiten~ Einflgen~  Ansicht~  Format~  Tabelle = Werkzeuge ~
® | Fomater B I E E E E | = 2|

Danke

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

Einen dynamischen Text wahlen j

&) Standardmitteilung zuriicksetzen

{service description}

Powered by TingHCE



2.3 WIDGET GREVEN

Unter Fortgeschritten finden Sie weitere Moglichkeiten um Ihren Kalender zu
individualisieren:

Allgemein Fortgeschritten

TERMINPLANUNGSFORMULAR s
elche Extra-Informationen wollen Sie bekornmen, wann Ihr Kunde einen Termin reserviert hat? Legt fest ob Kunden das Feld, die Check Box
oder die Mehrfachauswahl ausfillen missen,

vordefinierte Felder und Pflichtfelder: Wornarne, Name, Telefon, E-Mail oder ob es frewillig ist

Typ Titel Optionen Obligatorisch? Fiir den Kunden sichtbar Hilfe

Text Vorname:

Text Mame:

Text Telefon: v

Text E-Mail: 4

Titel Ihre Extra-Informationen

Frage nach dem Bundesland

Bundesland der Firma Staat: - e inter v ]
ChiceicEok chieckhok . Erstellt eine Box zum abhaken e &
Frage nach dem Firmenname
Company Company: E= e ik v g
0 f 0 Gibt dern Kunden die Moglichkeit

Datei hochladen Hier Datei hochladen . d

eine Datel anzuhangen w

Offnet einen Kalender an dem der
B - A
bawim Datim Kunde ein Daturm wahlen kann z]
Erste Zeile der Firmenadresse Strafe: o Ty
Kundenreferenz Kundenreferenz: hd T
Lasdd dor Firrma Land: Auswahlmoglichkeiten | o
Fragestellung
iMehrfachwahl Mehrfachauswahl Auswahl Eins L ]
Postleitzahl der Firma Postleitzahl: o W
Seitenumbruch-——Folgende Einstellungen erscheinen auf neuer Seite im Sprachen missen in dissem Formal | &
alender geschrieben werden um richtig angezeigt
zuwerden
Sprache des Kunden Sprache: de.en,uk b 0]
Stadt der Firma ort: b ]
Gibt dem Kunden die

Text haoglichkeit in eine Zeile zu Textzeile v ]

schreiben

= Gibt dem Kunden dis
Textfeld piaglichkedt in ein Textfeld Textfeld Vi W
zu schrsiben

Titel = Figt cinen Titel ein BEeispiel Titel hd o)
Titel Fragt nach dem Titel des Titel: v o}
Kunden

Zusatzliche E-Mail-Adresse flr

Benachrichtigungen: Zusétzliche E-Mail-Adresse o Ty

Zweite Zeile der Firmenadresse Weitere Strafie: L4  ©f

Ein Feld hinnzufugen j q.______“

Felder kinnen hier hinzugefigt werden

08



2.3 WIDGET GREVEN

Den Kalender der mit diesen Einstellungen angelegt wurde sehen Sie hier:

Beispiel

Dienstleistungsauswahl

OFFNUNGSZEITEN

Sonntag Geschlossen
Mantag 09:00 - 18:00 0 ir Ihnen helfen?
teilen Ihnen automatisch den richtigen Mitarbeiter zu.
Dienstag 09:00 - 18:00
Mitowoch 09:00 - 18:00 .
Donnerstag 09:00-18:00 Termin fir .
Freitag 0900 - 1800
Samstag Geschlossen Beispiel Dienstleistung eins 60 Minuten Jntertitel der Service-Auswahl
KOMTAKT

Beispiel Dienstleistung zwei 60 Minuten

Beispiel

Mitarbeiterauswahl

OFFNUNGSZEITEN

Sonntag Geschlossen
Wit g Wie kdnnen wir lhnen helfen?
Wahlen Sie einen Mitarbeiter au
Dienstag 09:00 - 18:00
Mittwroch 09:00 - 18:00 . .
Daonnerstag 09:00 - 18:00 Beispiel Dienstleistung eins mit ...
Freitag 09:00 - 18:00
Ll st n Esi Untertitel der Mitarheiterauswahl
KONTAKT
5 n Beispiel

09
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OFFNUNGSZEITEN
Sonntag

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

KONTAKT

b

OFFNUNGSZEITEN
Sonntag

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

KONTAKT

n

Geschlossen
000 - 1800
0900 - 1800
0%:00 - 1800
0%:00 - 18:00
0900 -18:00

Geschlossen

Geschlossen
000 - 1800
0900 - 1800
0%:00 - 1800
0%:00 - 18:00
0900 -18:00

Geschlossen

Wahlen Sie einen ge

Wie ist lhre Verflighbarkeit?

schten Tag und Uhrzeit fir lhren Termin.

Mo

15

2%

Di

< MAIZO1T >

24

M

De

4

1

13

25

Fr

ta

20

prg

Lo

21

28

lhre Daten
Geben Sie unten Ihre Kontaktinformationen ein, und

Beispiel Dienstleistung eins mit Bei am ..,

< DIEMSTAG, 30. MAI 2017

13:00
14:00
15:00
16:00

17:00

erden uns mit Ihnen in Yerbindung s

Termin fir:

Ihre Kontaktinfermationen eingeben

Mich

Vumame:|
NamE:|
E-Mai|:|

TEIEfDn:|

Jemand anderes

Beispiel Dienstleistung eins mit Bei am 30052017 160

*

*

*

*

10



2.3 WIDGET GREVEN

Falls Sie dem Kunden die Moglichkeit geben flir eine andere Personen einen Termin
zu vereinbaren, und der Kunde dies in Anspruch nimmt muss der Kunde auf folgender
Widget Seite die Kontaktinformationen der anderen Person angeben.

Beispiel

OFFNUNGSZEITEN

Sonntag Geschlossen
Wit T Titel des Formulars Einen Termin far jemand anderes vereinbaren
Dienstag 02:00-18:00 ' R X X Bt
Mittwiach 0900 -18:00
Donnerstag 09:00 - 1&:00 Beispiel Dienstleistung eins rit Bei arn 30.052017 16:00
Freitag 09:00 -18:00
Sarnstag GacEhiy Wiahlen Sie, wer benachrichtigt werden soll:
) Mich Jemand anderes

KOMTAKT Die Kontaktinformationen der anderen Person eingeben:
= Varnarme: %

Marne: #

E-Mail:

Telefon:

JRHERIGER

Nachdem der Kunde dies getan hat geht der Terminbuchungsprozess weiter als ob der
Kunde den Termin fur sich selbst ausmacht

Beispiel

OFFNUNGSZEITEM

Sonntag Geschlossen

Montag 09:00 - 18:00 1 CRPETET

Dienstag 09:00 - 18:00 . . . . . .

Mittwoch 0900 - 1800

Donnerstag 0900 - 1800 Beispiel Dienstleistung zwei rit Bei arn 20052017 12:00

Freitag 09:00 -12:00 lhre Extra-Informationen

SssE GasthlaseEn Staat: -#— Bundesland
Check BOX e 7 Checkbox

KOMNTAKT

C ]
omnpary - Company
Hier Datei hochladen  pyreheuchen.., | keine Datel ausgewsnls, == Date hochladen
Cratuir e Daturm:

Stealks e Erste Zsile der..
undenreferenz 4 Kundenreferenz:

Lafid? Germany j - Land
Mehrfachauswahl | , 0 j = Mehrfachauswahl
Postleitzah| == postleitzahl:
Seitenumbruch

IRHERIGER: WEITER »

11
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Beispiel

OFFMUMGSZEITEN

Sonntag
[Montag
Dienstag
Mitowiach
Donnerstag
Freitag

Samstag

KOMNTAKT

Geschlossen
09:00 - 18:00
09:00 - 1&:00
0900 - 1&:00
09:00 - 18:00
09:00-1&:00

Geschlossen

Titel - Texfeld
Beispiel Titel
Titel: i Titel
ZusétzlichEErMa'i_lert':I_lresse fir - Zusdtzliche E-Mail-
enachrichtigungen Adresse flr
Weitere Strafie: Benachrichtigungen:

lhre Daten

Beispiel Diensdeistung zwei mit Bei am 30.05.2017 13:00
Sprache == Sprache: DEiEees j

Ort - Ort
Texd = Teutzeile

Textfeld

Zweite Zeile der Firmenadresse

@ YORHERIGER JETZT TERMIM BLICHEM!

Nach dem der Kunde alles ausgefiillt hat, und auf ,JETZT TERMIN BUCHEN!" klickt
erhalt der Kunde die von lhnen festgelegte Bestatigungsmail das der Termin vereinbart
wurde, und Sie erhalten eine E-Mail mit samtlichen vom Kunden ausgefullten
Informationen.

In der E-Mail finden Sie unter ,Anmerkungen” alle vom Kunden ausgefullten Extra-In-
formationen, in diesem Beispiel Kalender sieht diese E-Mail so aus:

Anmerkungen:

COMIPaNy s

Link zur

hochgeladenen g
Cratei

Erste ZFeile der. | =—

Land s

Postleitzah| =

Ot ==

Textteld m—l—

zusaizliche, =i

Staat Bayern -« Bundesland

Beispiel Checkboxtrue g Check Box

Company: Beispiel Firma

Beizpiel Datei hochladen https:rapp.agendize.comiweb/scheduling
Mile27691257/1441750a303 7M1 c/feadt 709817 4589df5c F0h40b
Beispiel Screenshot.jpg

Daturm; 05/30/2017  ~l—atum

Stralfie: Beispielstr 1

Kundenreferanz: Beigpiol e Kundenreferenz

Land: Germary

Beispiel Frage Beispiel Antwort Eins -l hdehfachauswahl
Postleitzahl: 90000

Sprache: de -—Sprache

Ort: Beispielort

Hier Textzeile Textzeile - Text

Hier Textfeld Textfeld

Titel: Beispigltite]  sje—Tijte]

Zusatliche E-Mail-Adresse fir Benachrichtigungen beispielitest de
Wigitere Stralie: Beispielstr 2 = Dweite Zeile der

12



2.3 WIDGET GREVEN

MEDIEN

In den folgenden Screenshots sehen Sie anhand eines Kundenbeispiels wie das Widget
optimal genutzt werden kann um samtliche relevanten Informationen eines Kunden zu
erhalten

Einstellungen im Widget:

EINSTELLUNGEN DER ONLINE-BUCHUNG

&— Zurtckzur Ubersicht

(il UNTERNEHMENSINFORMATIONEN| Widget Steuerelement Bffnen

Allgemeine Einstelungen Allgemein Fortgeschritten

Unternehmensinformatienen
TERMINPLANUNGSFORMULAR v

Dienste
Welche Extra-Infarmationen wallen Sie bekommen, wann Ihr Kunde einen Termin reserviert hat?
Mitarbeiter
Vordefinierte Felder und Pflichtfelder: Yorname, Name, Telefon, E-Mail

m KUNDENERFAHRUNG

Typ Titel Optionen Obligatorisch? Fir den Kunden sichtbar  Hilfe

Widget

Terminplanung Text Vorname:

Benachrichrigungen
Text Name:

Online Bezahlungen

Machrichten Text Telefon: L4

S EXTERNE DIENSTE

Text E-Mail: v

Kalendersync

Exrerne Werlinkungen Titel Patienten der gesetzlicher
Mehrfachwahl Wie sind Sie versichert? gesetzlich versichert und Ub L4 v W
Titel Wenn Sie eine der folgenc 2 ®
Check Box Ich trage keinen Herzschri v v diese Fr | [l
Check Box Ich leide nicht unter Platz: v 2 unsere w
Titel Was steht genau auf dem 0 0]
Textfeld Auftrag: v v -1
Mehrfachwahl Seite rechts links beidseitig L4 4 w
Titel Bitte nennen Sie uns nock v w
Datum Geb.Datum: v 0 o
Ein Feld hinnzuftgen j

SORTIEREN DER DIENSTLEISTUNGEN v

Alphabetisch (A-Z)
Alphabetisch (2-4)
Dauer (aufsteigend)
Dauer (absteigend)
Preis (aufsteigend)
Prels (absteigend]

@ Reihenfolge andern (Dienstleistungen per Drag und Drop in die gewtnschte Position ziehen):
Kernspintomographie Knie
Kernspintomographie Schulter
Mammaographie
Bitte rufen Sie uns an: 0921-787778-0

StandardmaRig ausgewahlte Dienstleistung:  Erste Dienstleistung in der Liste j

MITARBEITERART v

® Alphabetisch iA-2)
Alphabetisch (Z-4)
Reihenfolge andern [Mitarbeiter per Drag und Drap in die gewunschte Position bringen):

Réntgen/ Mammographie
Sanstige Untersuchungen....

i S v

13
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Aussehen im Kalender:

OFFNUNGSZEITEN

) Ihre Daten
Senntag Geschlossen
Morntag 07:30 - 18:00 29920090
Dienstag 07:30 - 18:00
Mitowoch 07:20 - 16:00 Termin mic fir Mammographie am 13.07.2017 14:0¢
Donnerstag 0730 - 18:00 Patienten der gesetzlichen Krankenversicherung diirfen wir nur nach vorlage eines Uberweisungsschein
untersuchen.
Freitag 07:30 - 16:00 Wie sind Sie versichert? Bitte wahlen Sie j 4 4_______._———-—
Samstag lossen i . o " o o o
Wwenn Sie eine der folgenden Fragen nicht mit ja beantworten kénnen, bitten wir Sie um direkte
Kontaktaufnahme unter Tel: 0921-78 7778 0
ADRESSE ™+ 1k trage keinen Herzschricomacher 7
[ 4 7 #1ch leide nicht unter Platzangst ©
¥ FLE

7 #1ch hale kein Metall im Korper (Implantate, Schrauben, .
was steht genau auf dem Oberweisungsschein bzw. wie ist die Fragestellung?

ort> Auferag: N
—
Sele | oita wahlen Sie j A ——
g Bitte nennen Sie uns noch Ihr Geburtsdatum
' Geh,Datum; b lfp—

ERIGER JETZT TERM

14



2.4 TERMINPLANUNG MGE!}EEVEN

In dem MenUlpunkt ,Terminplanung” kénnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

1. Ob Sie selbst den Termin bestatigen mochten, oder ob dies automatisch geschehen
soll

2. Welche Benutzertypen Termine vereinbaren konnen

3. Wann Kunden friihestens und spatestens einen Termin vereinbaren konnen

4. Hochstanzahl der Termine pro Kunde pro Tag

5. Maximale Anzahl der Buchungen pro Kunde und Woche

6. Ob Kunden benachrichtigt werden sollen sobald ein friherer Termin verfligbar ge-
worden ist

7. Wie Kunden durch den Kalender geleitet werden:

Dienstleistung: Es wird nur die Dienstleistung angezeigt, und der zustandige Mitarbeiter
wird automatisch zugewiesen

Dienstleistung + Mitarbeiter: Kunde wahlt zuerst die Dienstleistung, und dann den ge-
wunschten Mitarbeiter aus

Mitarbeiter + Dienstleistung: Kunde wahlt zuerst den Mitarbeiter, und dann die Dienst-
leistung aus

Terminanfrage: Kunde schlagt bis zu funf verschiedene Termine vor, Sie wahlen den flr
Sie gunstigsten Termin aus, und der Kunde erhalt eine Bestatigung flir diesen Termin

Terminplanung

Allgemein Fortgeschritten

REGELN v

o Zusage:

1 Gilt hwr fur Termine, die von einem verdffendichten wWidget gebucht wurden. Uber Backoffice gebuchrte Termine werden automatisch akzeptiert.

® Autornatische Zusage
Manuelle Zusage
13, vorn Mitarbeiter

9 Welche Benutzertypen knnen online einen Termin vereinbaren?

® Jeder
Bestandskunden
Client's personal information matching

Keine

0 Zeitfenster flr Onlinebuchung:

Buchungenwvon| & j Stunde(n) jbis 6 j IMonat(e] jerlaubeﬂ
0 Hichstanzahl Termine pro Kunde pro Tag:

5 Termine j
6 Max. Anzahl an Buchungen pro Kunde und Woche
Unbegrenzt j
@ 1 Benachrichtigen Sie Kunden, wenn ein ahnlicher Termin zu einem friheren Zeitpunkt verfugbar geworden ist
0 GEPLANTER MODUS v

Dienstleistung
@ Dienstleistung + Mitarbeiter
Mitarbeiter + Dienstleistung

Terminanfrage
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KALENDERSYNC © GREVEN

1. Sie haben alle Firmentermine bzw. nur die jeweiligen von den Mitarbeitern zu
synchronisieren. Klicken Sie hinter dem gewlinschten Mitarbeiter bzw. Firmenterminen
das entsprechende Symbol, um die Synchronisation anzustof3en.

2. Sollte mit einem Google Kalender synchronisiert werden, muss dieses Feld aktiviert
werden. Danach bitte im Menu ,Mitarbeiter” den Link ,Laden Sie diesen Mitarbeiter ein,
seine Termine mit Google Kalender oder Windows Live kalender zu synchronisieren®
anklicken. Dieser Mitarbeiter erhalt eine E-Mail.

3. Sollte mit einem Outlook bzw. mit Office 365 synchronisiert werden, muss dieses
Feld aktiviert werden. Danach bitte im Menu ,Mitarbeiter” den Link ,Laden Sie diesen
Mitarbeiter ein, seine Termine mit Google Kalender oder Windows Live kalender zu syn-
chronisieren” anklicken. Dieser Mitarbeiter erhalt eine E-Mail.

EINSTELLUNGEN DER ONLINE-BUCHUNG

&— Zuriick zur Ubersicht

() UNTERNEHMENSINFORMATIONEN Ka\endersync

Allgemeine Einstellungen
= TERMINE IN OUTLOOK, GOOGLE KALENDER, LOTUS NOTES, ETC. ANSEHEN v

Unternehmensinformationen
Mithilfe der folgenden URLs kénnen Sie Ihren Kalender zu der von Ihnen gewlinschten Kalendersoftware hinzufligen.
Dienstiefstungen - Outlook: Anweisungen von Microsoft.

- Google Kalender: Klicken Sie auf das Geogle-Symbol rechts von dem zutreffenden Kalender.

Mitarbeiter
- Windows Live Kalender: Klicken Sie auf das Microsoft-Symbol rechts rechts von dem zutreffenden Kalender.
ﬂ KUNDENERFAHRUNG - Apple iCal: Klicken Sie auf das Apple iCal-Symbol rechts neben dem unten stehenden Kalender Ihrer Wahl.
Widget Alle Firmentermine: https://app.agendize.de/book/ical/110097884/56142f141e31227b119a7eeb? o [ )
Widget-Felder Greven Medien: https://app.agendize.de/book/ical/110097884/staff/07e4d4b032423db87fbb [l -
Terminplanung BIDIREKTIONALE SYNCHRONISATION v
Benachrichtigungen
Wenn diese Option aktiviert wird, werden die Agendize Terminanderungen, die im externen Kalender erfasst wurden, in Agendize zuriick
Online Zahlungen synchronisiert (inklusive Benachrichtung des Kunden).

Nachrichtenvorlagen Bidirekticnale Synchronisation aktivieren

Gy EXTERNE DIENSTE e G GOOGLE KALENDER v

Kalendersync Hiermit konnen Mitarbeiter inren 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
Externe Verlinkungen der Mitarbeiter konnen Sie diese jetzt einladen, ihre Kalender zu synchronisieren.

Google Kalender Synchronisation aktivieren

e & WINDOWS LIVE KALENDER v

Hiermit konnen Mitarbeiter ihren Windows Live Kalender mit denen 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.

Qutlook Kalender Synchronisation aktivieren
Office365 Kalender Synchronisation aktivieren

Speichern

Geschafft - der Onlinekalender ist jetzt fiir den Kunden eingerichtet.
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