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Die Agendize Loginseite ist über den folgenden Link abrufbar: 
https://app.agendize.de/login.jsp
Die Zugangsdaten haben Sie von uns in einer gesonderten E-Mail erhalten.

Nach dem Sie sich eingeloggt haben befinden Sie sich auf dem Dashboard
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PASSWORT VERGESSEN1.1

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, oder ändern wollen, klicken Sie bitte auf „Ich 
habe mein Passwort vergessen“
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DASHBOARD2

Auf dem Dashboard finden Sie Ihre monatliche Terminübersicht, und die Möglichkeit 
Ihren Onlinekalender zu bearbeiten.

Um Ihren Kalender zu bearbeiten wählen Sie auf der linken Seite den Menüpunkt Ein-
stellungen, und danach Unternehmensinformationen.
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UNTERNEHMENSINFORMATION2.1

In den Unternehmensinformationen können Sie folgende Änderungen vornehmen:

1. Telefonnummer
2. Adresse
3. Unternehmensbeschreibung
4. Link zu Ihrer Homepage
5. Logo
6. Öffnungszeiten
7. Urlaub
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DIENSTE UND MITARBEITER BEARBEITEN2.2

An dieser Stelle können Sie die Einstellungen zu Ihren Dienstleistungen und 
Mitarbeitern vornehmen:

Um Dienste zu gruppieren klicken Sie zunächst auf „Gruppen“, hier wählen Sie einen 
Namen für die Gruppe, und wählen anschließend die Dienstleistungen aus die Sie 
gruppieren wollen.

Dienste bearbeiten
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So sieht diese Gruppe im Kalender aus:

Bei dem Widget geht es um das „Aussehen“ – welche Felder soll der Kunde bei der Re-
servierungsehen und befüllen können.
 
Sie haben die Möglichkeit folgende Einstellungen vorzunehmen:

Mitarbeiter bearbeiten

WIDGET2.3
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An dieser Stelle können Sie die Einstellungen zu Ihren Dienstleistungen und 
Mitarbeitern vornehmen:
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Unter Fortgeschritten finden Sie weitere Möglichkeiten um Ihren Kalender zu 
individualisieren:
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Den Kalender der mit diesen Einstellungen angelegt wurde sehen Sie hier:
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WIDGET2.3
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Falls Sie dem Kunden die Möglichkeit geben für 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.

Nachdem der Kunde dies getan hat geht der Terminbuchungsprozess weiter als ob der 
Kunde den Termin für sich selbst ausmacht
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Nach dem der Kunde alles ausgefüllt hat, und auf „JETZT TERMIN BUCHEN!“ klickt 
erhält der Kunde die von Ihnen festgelegte Bestätigungsmail das der Termin vereinbart 
wurde, und Sie erhalten eine E-Mail mit sämtlichen vom Kunden ausgefüllten 
Informationen.

In der E-Mail finden Sie unter „Anmerkungen“ alle vom Kunden ausgefüllten Extra-In-
formationen, in diesem Beispiel Kalender sieht diese E-Mail so aus:
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In den folgenden Screenshots sehen Sie anhand eines Kundenbeispiels wie das Widget 
optimal genutzt werden kann um sämtliche relevanten Informationen eines Kunden zu 
erhalten
Einstellungen im Widget:
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Nach dem der Kunde alles ausgefüllt hat, und auf „JETZT TERMIN BUCHEN!“ klickt 
erhält der Kunde die von Ihnen festgelegte Bestätigungsmail das der Termin vereinbart 
wurde, und Sie erhalten eine E-Mail mit sämtlichen vom Kunden ausgefüllten 
Informationen.

Aussehen im Kalender:
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In dem Menüpunkt „Terminplanung“ können Sie folgende Einstellungen vornehmen:

1. Ob Sie selbst den Termin bestätigen möchten, oder ob dies automatisch geschehen 
soll
2. Welche Benutzertypen Termine vereinbaren können
3. Wann Kunden frühestens und spätestens einen Termin vereinbaren können
4. Höchstanzahl der Termine pro Kunde pro Tag
5. Maximale Anzahl der Buchungen pro Kunde und Woche
6. Ob Kunden benachrichtigt werden sollen sobald ein früherer Termin verfügbar ge-
worden ist 
7. Wie Kunden durch den Kalender geleitet werden:

Dienstleistung: Es wird nur die Dienstleistung angezeigt, und der zuständige Mitarbeiter
wird automatisch zugewiesen 
Dienstleistung + Mitarbeiter: Kunde wählt zuerst die Dienstleistung, und dann den ge-
wünschten Mitarbeiter aus 
Mitarbeiter + Dienstleistung: Kunde wählt zuerst den Mitarbeiter, und dann die Dienst-
leistung aus 
Terminanfrage: Kunde schlägt bis zu fünf verschiedene Termine vor, Sie wählen den für
Sie günstigsten Termin aus, und der Kunde erhält eine Bestätigung für diesen Termin

TERMINPLANUNG2.4
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KALENDERSYNC3

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

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

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

Geschafft - der Onlinekalender ist jetzt für den Kunden eingerichtet.
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