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1. Login zu Agendize 

 

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

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

 

Nachdem Sie sich eingeloggt haben, befinden Sie sich auf dem Dashboard. 
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1.1. Passwort vergessen 

 

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

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

 
 

2. Geben Sie Ihre Login E-Mail-Adresse ein und klicken anschließend auf Mein Passwort zurücksetzen. 
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3. An die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse wird nun eine Mail versendet, klicken Sie in dieser auf 

Passwort zurücksetzen. Bitte beachten Sie: Diese Mail ist nur 24 Stunden gültig. 

 
 

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

und Kleinbuchstaben, Zahlen und ein Symbol: , ; % ! #) und klicken anschließend auf neues Passwort 

erstellen: 
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2. Dashboard 

 

Auf dem Dashboard finden Sie eine Übersicht Ihrer Termine und die Möglichkeit eigene Termine einzupflegen. 

 

Um Ihren Kalender zu bearbeiten, wählen Sie auf der linken Seite den Menüpunkt Einstellungen. 
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2.1. Terminübersicht 

 

In der Terminübersicht haben Sie folgende Einstellungsmöglichkeiten: 

Zeitraum auswählen 

Mit dem Kalender haben Sie die Möglichkeit schnell zu einem bestimmten Datum/Monat oder Woche zu 

springen 

 

Termine nach Mitarbeitern filtern 

Mit Klick auf einen der Mitarbeiter erhalten Sie eine Ansicht der Termine für nur den ausgewählten Mitarbeiter. 

 

Terminanzeige 
Hier haben Sie die Möglichkeit zwischen der täglichen, der wöchentlichen und einer monatlichen Terminansicht 

zu wechseln. 

Bei Terminübersicht werden alle bevorstehenden Termine angezeigt 

 

Dienstleistungen filtern 

Unter Filter können nur bestimmte Dienstleistungen angezeigt oder nach Terminquellen gefiltert werden. 

 

Termine exportieren 

 
Hier können Sie die Terminübersicht drucken oder als Excel exportieren. 

Des Weiteren kann eine neue Standardansicht erstellt werden. 
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2.2. Eigene Termine eintragen 

 

Unter + Termin haben Sie die Möglichkeit eigene Termine einzutragen und damit im Kalender zu blockieren. 

 

Es gibt drei verschiedene Möglichkeiten, einen eigenen Termin einzutragen: 
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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 wählen die gewünschte Dienstleistung aus: 

 
 

2. Wählen Sie Datum und anschließend die Uhrzeit, wann der Termin stattfinden soll. 
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3. Geben Sie die Kontaktinformationen des Kunden ein oder wählen Sie einen bereits existierenden 

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

 
 

4. Der Termin ist nun in Ihrem Dashboard sichtbar und der Zeitraum im Kalender blockiert. 

 

5. Alternativ können Sie auch im Dashboard auf einen beliebigen Zeitraum klicken, anschließend springen 

Sie direkt auf Schritt 4. 

 

6. Wenn Sie die Pflichtfelder hier nicht verwenden möchten, können Sie dies unter Punkt 3.8. Dashboard 

(Einstellungen) einstellen. 
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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 längere Dauer oder 

mehrmalige Wiederholung des Termins, befolgen Sie bitte die folgenden Schritte: 

1. Klicken Sie auf  und anschließend auf freier Modus. 

 
 

2. Hier können Sie nun alle Daten des Termins eintragen. Sie können z.B. den Mitarbeiter auswählen und 

eine längere oder kürzere Dauer einstellen: 
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2.2.3. einen längeren Zeitraum blockieren: 

 

Um einen längeren Zeitraum zu blockieren, um z.B. einen privaten Termin einzutragen, befolgen Sie bitte die 

folgenden Schritte: 

1. Klicken Sie auf  und anschließend auf freier Modus. 

 
 

2. Klicken Sie auf Persönliches Gespräch: 

 
 

3. Hier haben Sie nun die Möglichkeit einen beliebigen Zeitraum für einen Mitarbeiter zu blockieren: 

 
Um einen ganzen Tag zu blockieren, gehen Sie wie in Punkt 3.5.1.3. beschrieben vor.  
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Es besteht auch die Möglichkeit, diese Termine im Dashboard auszublenden. 

Die Einstellung hierzu finden Sie unter Einstellungen   Dashboard 

Entfernen Sie den Haken und klicken anschließend auf Speichern: 
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2.3. Termine bearbeiten 

 

Sie haben die Möglichkeit im Dashboard jeden Termin zu bearbeiten. 

Mit Klick auf einen Termin haben Sie verschiedene Einstellungsmöglichkeiten: 

 

2.3.1. Kundeninformationen 

 

Mit Klick auf den Namen des Kunden kommen Sie zur Kundenübersicht/historie: 
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2.3.2. Terminübersicht (Termindetails) 

 

Mit Klick auf den Termin und anschließend auf die Dienstleistung kommen Sie zur Terminübersicht: 

 

In der Terminübersicht erhalten Sie eine Übersicht über folgende Informationen: 

Termin 

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

verschieben. 

 

 

Kunde 

Hier erhalten Sie die Informationen des Kunden, mit Klick auf den Namen kommen Sie zur Kundenübersicht. 
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Aktion & Status 

Hier können Sie den Termin zusagen oder ablehnen, mit einem neuen Status versehen (siehe Punkt 2.3.3) oder 

den Termin löschen. 

 

 

Verlauf 

Hier erhalten Sie eine Verlaufsübersicht über die Änderungen des Termins. 

 

 

Bearbeiten 

Mit Klick auf  kann der Termin bearbeitet oder auch gelöscht werden. 

 

  

mailto:onlinekalender@sellwerk.de


 

 

Sie haben Fragen?                                              Handbuch  Onlinebuchung 17 

onlinekalender@sellwerk.de oder 0911 – 3409 445  Stand: 12.01.2023 

2.3.3. Terminstatus 

 

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

Wird bearbeitet, Abgeschlossen, Nichterscheinen 

 

 

2.3.4. Termin löschen 

 

Mit Klick auf Termin löschen wird der Termin storniert und eine Bestätigung an Kunde und Mitarbeiter 

versendet. 
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2.3.5. einen Termin verschieben 

 

Es gibt zwei verschiedene Möglichkeiten einen Termin zu verschieben: 

1. Gehen Sie im Dashboard zu dem gewünschten Termin. Klicken Sie anschließend auf den Termin 

und halten die Maustaste gedrückt, nun können Sie den Termin zu einer beliebigen anderen Zeit 

verschieben. 

 

2. Gehen Sie im Dashboard zu dem gewünschten Termin. Klicken Sie auf den Termin und 

anschließend auf den Namen der Dienstleistung (siehe Punkt 2.3.2). Nun befinden Sie sich in der 

Terminübersicht (Termindetails). Klicken Sie hier nun auf Den Termin neu planen. Nun können Sie 

ein neues Datum festlegen. 

Bei beiden Varianten erhält der Kunde anschließend eine Mail mit der Information der Verschiebung. 
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3. Einstellungen 

 

Klicken Sie im Dashboard auf der linken Seite auf Einstellungen: 

 

Anschließend haben Sie folgende Möglichkeiten: 

 Allgemeine Einstellungen 

 Unternehmensinformationen 

 Dienstleistungen 

 Ressourcen 

 Mitarbeiter 

 Widget 

 Widget-Felder 

 Dashboard 

 Terminplanung 

 Benachrichtigungen 

 Online Zahlungen 

 Nachrichtenvorlagen 

 Kalendersync 
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3.1. Allgemeine Einstellungen 

 

In den Allgemeinen Einstellungen können folgende Einstellungen getroffen werden: 

3.1.1. ics Datei Bestätigungsmail 

 

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

 

3.1.2. Rechte Mitarbeiter 

 

Hier kann einstellt werden, welche Rechte der Mitarbeiter in der für ihn gewählten Funktion (Verwaltung, 

Planen, Lesen). Die Einstellungsmöglichkeiten sind: 

- Welche Termine kann der Mitarbeiter sehen (nur eigene oder alle). 

- Wie kann der Mitarbeiter Termine bearbeiten (z.B. Stornierung ja/nein) 

- Auf welche Einstellungen kann der Mitarbeiter zugreifen. 

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

 

In den Unternehmensinformationen können Sie verschiedene Änderungen vornehmen, welche dann auf der 

Detailseite (Mini-Homepage) angezeigt werden. Es handelt sich um folgende Änderungen: 

1. Name 

2. Telefonnummer 

3. E-Mail 

4. Adresse 

5. Unternehmensbeschreibung 

6. Link zu Ihrer Homepage 

7. Logo 

8. Öffnungszeiten des Unternehmens 

9. Urlaub des Unternehmens 
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3.2.1. Öffnungszeiten des Unternehmens 

 

Diese Öffnungszeiten beziehen sich auf die des Unternehmens, wenn Sie die Änderungen für alle Mitarbeiter 

übernehmen möchten, haken Sie das Feld Öffnungszeiten auf alle Mitarbeiter anwenden an. 

 

Änderungen, welche nur einen Mitarbeiter betreffen, können Sie unter Mitarbeiter (Punkt 3.5.1.2.) ändern. 

 

Zeiträume hinzufügen 

Mit Klick auf einen leeren Bereich, können neue Zeiträume hinzugefügt werden. 
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Zeiträume verschieben 

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

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

 

 

Zeiträume löschen 

Um einen oder mehrere Zeiträume zu löschen klicken Sie auf Lösch-Modus. Anschließend färben sich die Zeiten 

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

 

 

Mehrere Zeiträume bearbeiten 

Mit Klick auf den Button  haben Sie folgende Möglichkeiten: 

- Löschen 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) 
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3.2.2. Urlaub/Feiertage eintragen 

 

Dieser Urlaub bezieht sich auf das gesamte Unternehmen. Wird hier ein Zeitraum eingetragen, wird der 

Kalender für diesen Zeitraum komplett deaktiviert (z.B. Feiertage oder Betriebsurlaube). Urlaube für einzelne 

Mitarbeiter können Sie unter Mitarbeiter (Punkt 3.5.1.3.) hinzufügen. 

 

Urlaub/Feiertag eintragen: 

1. Klicken Sie auf Add vacation: 

 

2. Tragen Sie den gewünschten Tag/Zeitraum ein und klicken anschließend auf Speichern: 

 

 

Urlaub/Feiertag entfernen/ändern 

Mit Klick auf den roten Papierkorb kann der ausgewählte Tag/Zeitraum jederzeit entfernt werden. 

Um einen Zeitraum zu ändern, bearbeiten Sie die Felder in denen die bisherigen Tage stehen. 

Bei beiden Punkten anschließend auf Speichern klicken. 
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3.3. Dienstleistungen 

 

Unter Dienstleistungen erhalten Sie einen Überblick über Ihre Dienstleistungen und können diese bearbeiten, 

löschen, gruppieren oder neue hinzufügen: 
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3.3.1. Dienstleistungen bearbeiten 

 

Um eine bereits vorhandene Dienstleistung zu bearbeiten klicken Sie die gewünschte an, nun haben Sie folgenden 

Einstellungsmöglichkeiten: 

 Steuerelement öffnen: Hier gelangen Sie zu einer Ansicht der Kalenders in der nur die ausgewählte 

Dienstleistung gebucht werden kann. 

Foto hinzufügen: Hier können Sie ein Foto für die Dienstleistung hochladen, welches dann im Widget 

angezeigt wird. 

Farbe: Hier können Sie die Farbe ändern, mit welcher die Leistung in Dashboard angezeigt wird 

Name: Den Namen der Dienstleistung ändern 

Beschreibung: Hier kann ein Beschreibungstext für die Dienstleistung angegeben werden, dieser kann 

ich Widget angezeigt werden. 

Preis: Einen Preis hinzufügen, welcher ebenfalls im Widget angezeigt wird 

Kapazität: 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. 
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 Service-Dauer: Die Dauer eines Termins 

Zeitpuffer: Hier können Sie einstellen ob und wie lange nach einem Termin der Kalender blockiert 

werden soll. Diese Zeit wird nicht an Ihren Kunden kommuniziert/angezeigt. 

 
 

 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: 

 
 

 siehe Punkt 3.4 

 
 

 Hier können Sie einstellen, wie oft ein Termin am Tag maximal stattfinden kann. Auswahl Möglich von 

unbegrenzt bis zu max. zehn Terminen an einem Tag: 

 
 

 siehe Punkt 3.3.2. 

 
 

 Publikum und Backoffice: Die Dienstleistung wird in Ihrem Widget den Kunden angezeigt und ist von 

Ihnen im Dashboard buchbar. 

Backoffice: Die Dienstleistung wird Ihrem Kunden nicht angezeigt, Sie können diese im Dashboard aber 

hinzufügen. 

Verbergen: Die Dienstleistung steht nicht mehr zur Buchung zur Verfügung. 
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Deaktivieren: Die Dienstleistung steht nicht mehr zur Buchung zur Verfügung. 

 
 

 Hier kann der Dienstleistung eine eigene ID zugeordnet werden. 

  

mailto:onlinekalender@sellwerk.de


 

 

Sie haben Fragen?                                              Handbuch  Onlinebuchung 31 

onlinekalender@sellwerk.de oder 0911 – 3409 445  Stand: 12.01.2023 

3.3.2. dem Kunden erlauben, die Dauer des Termins zu wählen 

 

Um den Kunden festlegen zu lassen, wie lange ein Termin dauern soll, muss unter der Dienstleistungen folgende 

Funktion aktiviert werden: 

 

Wenn für eine Dienstleistung eine Dauer von zum Beispiel einer Stunde eingestellt ist, kann der Kunde nun 

auswählen wie oft sich diese Stunde wiederholen soll. 

Im Kalender sieht dies dann so aus: 

 

Im Dashboard wird anschließend jeder Termin (Stunde) einzeln angezeigt: 
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3.3.3. Dienstleistungen hinzufügen 

 

Um eine neue Dienstleistung hinzuzufügen klicken Sie rechts oben auf Dienstleistung hinzufügen: 

 

Anschließend haben Sie die gleichen Einstellungsmöglichkeiten, wie unter Punkt 3.3.1 Dienstleistungen 

bearbeiten beschrieben. 
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3.3.4. Dienstleistungen gruppieren 

 

Für eine bessere Übersicht der Dienstleistungen, können diese in Gruppen eingeteilt werden. Klicken Sie 

zunächst auf Gruppen:  

 
 

 Klicken Sie anschließend auf  

Hier wählen Sie einen Namen für die Gruppe und anschließend die Dienstleistungen aus, welche Sie 

gruppieren möchten. 

 
 

 Im Kalender (Widget) sehen die Gruppen dann folgendermaßen aus: 

 
 

Mit Klick auf die jeweilige Gruppe öffnet sich die Übersicht der ausgewählten Dienstleistungen. 
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3.4. Ressourcen 

 

Unter Ressourcen haben Sie die Möglichkeit zum Beispiel Räume oder Plätze hinzuzufügen. Diese können Sie 

dann mit einer oder mehreren Dienstleistungen verknüpfen. 

Beispiel: 

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

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

Wenn dieser Termin bei Ihnen aber nur einmal stattfinden kann, da Sie zum Beispiel nur einen Raum zur 

Verfügung haben, können Sie diese Räume anlegen und das System blockiert den Raum für diesen Zeitraum. 

Diese Einstellungen passieren nur im Hintergrund, Ihr Kunde erhält keine Information darüber. 

Um dieses Beispiel wie beschrieben einzustellen, befolgen Sie die folgenden Schritte: 

1. Klicken Sie auf Ressource hinzufügen: 

 
 

2. Hier haben Sie nun folgende Einstellungsmöglichkeiten 

Name: Bennen Sie diese Ressource, z.B. Raum. 

Beschreibung: Hier kann eine Beschreibung der Ressource hinzugefügt werden. 

Menge: Hier können Sie angeben, wie oft eine Dienstleistung gleichzeitig gebucht werden kann, bei 

einen Raum geben Sie 1 ein bei zwei Räumen 2, usw. 

Definieren Sie die Ressourcen-Verfügbarkeit: Bei Aktivierung dieser Option kann die Zeit angegeben 

werden in der dieser Raum zur Verfügung steht. 

 
 

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  Dienstleistung und wählen die gewünschte Dienstleistung aus. 

 

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

 
 

7. Wählen Sie Raum aus und klicken auf Die Ressourcen verknüpfen: 

 
 

8. Klicken Sie auf Speichern. 
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3.5. Mitarbeiter 

 

Unter Mitarbeiter erhalten Sie einen Überblick über Ihre Mitarbeiter und können diese bearbeiten, löschen, 

gruppieren oder neue hinzufügen: 
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3.5.1. Mitarbeiter bearbeiten 

 

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

folgenden Einstellungsmöglichkeiten: 

 Titel, Vorname, Name, Geschlecht, Telefon 

E-Mail: Auf diese E-Mail Adresse erhält 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 Ihren Kunden im Widget angezeigt 
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 siehe Punkt 3.5.1.2. 

 
 

 Foto des Mitarbeiters 

 
 

 Weitere Informationen zur Kalendersynchronisation erhalten Sie bei Punkt 3.13 Kalendersync. 
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3.5.1.1. Eigenen Account für einen Mitarbeiter erstellen 

 

Mit Klick auf eine der Optionen (ausgenommen Keine) können Sie dem Mitarbeiter Rechte verleihen und dieser 

erhält anschließend eine Mail mit dieser er sich einen eigenen Zugang erstellen kann. 

Es stehen folgende Rechte zur Auswahl (welche Rechte der Mitarbeiter erhält, können 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 

 

Ablauf: 

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

 
 

2. Klicken Sie auf Speichern. Anschließend wird an die im Mitarbeiter verwendete E-Mail Adresse ein Mail 

gesendet. 
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3. Klicken Sie in dieser Mail auf Einloggen: 

 
 

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

Kleinbuchstaben, Zahlen und ein Symbol: , ; % ! #): 
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5. Sie erhalten nun eine Mail, klicken Sie hier auf Bestätigen Sie Ihre E-Mail-Adresse: 

 
 

6. Anschließend können Sie sich mit Ihrer E-Mail Adresse und dem vergebenen Passwort unter 

https://app.agendize.de/login einloggen. 

 

7. Wie sie die vergebenden Recht bearbeiten können, wird unter Punkt 3.1.2. erklärt. 
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3.5.1.2. Zeiten des Mitarbeiters bearbeiten 

 

Unter Mitarbeiter  Dienstzeit des Mitarbeiters können Sie die Verfügbarkeit eines Mitarbeiters anpassen. 

Standardmäßig sind die Zeiten eingestellt, welche unter Unternehmensinformationen (Öffnungszeiten des 

Unternehmens) eingestellt sind. 

Allgemeine Zeiten 

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

gewünschten Tag, auf den blauen Stift . 

 

Hier haben Sie nun folgende Einstellungsmöglichkeiten: 

 Hier können Sie die Zeiten festlegen: 

 
 

 Hier können Sie auswählen, für welche Leistungen der ausgewählte Zeitraum gilt: 

 
 

 Hier können Sie einen neuen Zeitraum hinzufügen, z.B. für eine andere Dienstleistung: 

Weiteren Zeitraum hinzufügen 

 

 Hier können Sie die eingegebenen Zeiträume für andere Tage übernehmen/kopieren: 
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Vorübergehende Änderung der Zeiten 

Wenn sich die Arbeitszeiten für einen bestimmten Tag oder Zeitraum vorübergehen ändern, können Sie das mit 

Klick auf diesen Button abändern:  

 

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

 

Name des Zeitraums: Hier können Sie den Zeitraum benennen. 

Kopiert von Zeitraum: Hier können Sie die Zeiträume von den Standard Arbeitszeiten kopieren und 

anschließend bearbeiten. 

Von – Bis: Hier können Sie auswählen für welchen Tag oder Zeitraum die Zeiten geändert werden sollen. 
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3.5.1.3. Urlaub eines Mitarbeiters hinzufügen 

 

Dieser Urlaub bezieht sich auf einen Mitarbeiter. Wird hier ein Zeitraum eingetragen, kann der Mitarbeiter für 

diesen Zeitraum nicht gebucht werden. Urlaub für das ganze Unternehmen können Sie wie unter Punkt 3.2.2. 

beschrieben einstellen. 

Um einen Urlaub oder einen Abwesenheitstag hinzuzufügen, befolgen Sie bitte folgende Schritte: 

1. Klicken Sie bei dem gewünschten Mitarbeiter auf Fortgeschritten: 

 
 

2. Klicken Sie auf Add vacation: 

 
 

3. Tragen Sie den gewünschten Tag/Zeitraum ein und klicken anschließend auf Speichern: 

 
 

Urlaub/Feiertag entfernen/ändern 

Mit Klick auf den roten Papierkorb kann der ausgewählte Tag/Zeitraum jederzeit entfernt werden. 

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

Bei beiden Punkten anschließend auf Speichern klicken. 
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3.5.2. Mitarbeiter hinzufügen 

 

Um einen neuen Mitarbeiter hinzuzufügen klicken Sie rechts oben auf Mitarbeiter hinzufügen: 

 

Anschließen haben Sie die gleichen Einstellungsmöglichkeiten, wie unter Punkt 3.5.1 Mitarbeiter bearbeiten 

beschrieben. 
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3.6. Widget 

 

Unter Widget geht es um das optische und inhaltliche des Kalenders, welcher den Kunden angezeigt wird. Hier 

können zum Beispiel die angezeigten Texte geändert werden und welche Felder der Kunde sieht. Sie haben 

folgende Einstellungsmöglichkeiten: 

 Optionen 

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

 
 

o Mit dieser Einstellung können Sie festlegen, wie der Name des Mitarbeiters angezeigt werden 

soll. 
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3.6.1. Kalendertexte ändern 

 

In diesen Textfeldern können die Texte geändert werden, die im Kalender oben stehen. 

Es handelt sich dabei um diese Texte: 

 

In den unten gezeigten Felder können die Texte geändert werden: 
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3.6.2. Bestätigungsseite ändern 

 

Hier können Sie den Text ändern, welcher Ihren Kunden nach Vereinbarung eines Termins im Kalender 

angezeigt wird (Es handelt sich dabei nicht um den Mailtext, (diesen können Sie unter Punkt 3.10. bearbeiten) 

Dieser Text erscheint nach den Klick auf Jetzt Termin buchen!: 
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3.6.3. Einen Termin für eine andere Person vereinbaren 

 

Bei dieser Funktion, besteht für Ihren Kunden die Möglichkeit, einen Termin für eine andere Person zu 

vereinbaren. 

Nach der Aktivierung wird im Kalender anschließend folgendes Auswahlfeld angezeigt: 

 

 

Ablauf 

Auswahl Mich: Ihr Kunde gibt die Kontaktinformationen (Vorname, Name, E-Mail-Adresse und 

Telefonnummer) ein und der Termin wird gebucht. 
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Auswahl Jemand anderes: Im ersten Schritt gibt die Person die Daten der Person ein, die den Termin 

vereinbart. 

Nach Klick auf Weiter müssen Sie nun angeben wer über den Termin benachrichtigt werden soll. 

Auswahl Mich: Die Person, die den Termin vereinbart, wird über den Termin benachrichtigt. Die Mails 

werden an die E-Mail versendet die im ersten Schritt angegeben wurde. 

Anschließend müssen noch die Kontaktdaten der Person angegeben werden, die den Termin 

wahrnimmt. Pflichtfelder sind hier nur Vorname und Name. 

 

Auswahl Jemand anderes: Die Person, die den Termin wahrnimmt, wird über den Termin 

benachrichtigt. Die Pflichtfelder sind hier Vorname, Name, E-Mail-Adresse und Telefonnummer. 
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3.6.4. Reihenfolge der Dienstleistungen ändern 

 

Gehen Sie unter Widget auf Fortgeschritten. Unter dem Punkt Sortieren der Dienstleistungen können Sie nun die 

Reihenfolge der Dienstleistungen anpassen, wie Sie anschließend Ihren Kunden angezeigt werden: 

 

3.6.5. Reihenfolge der Mitarbeiter ändern 

 

Gehen Sie unter Widget auf Fortgeschritten. Unter dem Punkt Mitarbeiterart können Sie nun die Reihenfolge der 

Mitarbeiter anpassen, wie Sie anschließend Ihren Kunden angezeigt werden. 

 

3.6.6. Farbe des Kalenders ändern 

 

Gehen Sie unter Widget auf Fortgeschritten. Unter dem Punkt Design  Hintergrundfarbe der Kopfzeile können 

Sie nun die Farbe ändern: 
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3.7. Widget-Felder 

 

Unter Widget-Felder haben Sie die Möglichkeit weiter Informationen von Ihrem Kunden abzufragen. Die 

Standard Felder, Vorname, Name, E-Mail-Adresse, sowie Telefonnummer können nicht bearbeitet werden. 

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

haben soll. 

CRM-Felder 

Diese Felder werden anschließend beim Kunden in der Kundendatenbank hinterlegt: 

 

Eigene Felder 

Diese Felder sind anschließend nur im Termin im Dashboard sichtbar: 
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3.7.1. weitere Abfragefelder hinzufügen 

 

Beispiel Textfeld: 

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

Einstellungsmöglichkeiten: 

 

Label:  Hier können Sie den Namen, bzw. die Frage hinzufügen, welche dem Kunden anschließend 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 ausgefült ist. 

Für den Kunden sichtbar: Hier können Sie einstellen, ob der Kunde das Feld bei der Terminvereinbarung sieht 

oder ob nur Sie dieses Feld unter (Dashboard + Termin) ausfüllen können. 

Hilfe: Hier können Sie einen Text hinzufügen, welcher im Widget hinter einem Fragezeichen  angezeigt wird. 
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Im Kalender sieht dieses Beispiel folgendermaßen aus: 
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3.7.2. Abfragefelder für bestimmte Dienstleistungen hinzufügen 

 

Sie können diese Felder auch nur für bestimmte Dienstleistungen hinzufügen, somit können für 

unterschiedliche Dienstleistungen unterschiedliche Felder abgefragt werden.  

Befolgen Sei hierfür folgende Schritte: 

 Klicken Sie auf  

 

 Nun haben Sie folgende Einstellungsmöglichkeiten: 

 
Dienste: Hier können Sie auswählen, für welche Dienstleistungen die Abfragefelder angezeigt werden. 

Name des Formulars: Hier können Sie dem Formular einen Namen geben. 

Dieses Formular löschen: Hier kann das Formular gelöscht werden. 

 

 Anschließend können Sie die Abfragefelder hinzufügen, welche dem Kunden angezeigt werden sollen. 

Diese erscheinen dann nur wenn die eingestellte Dienstleistung ausgewählt wird. 
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3.8. Dashboard (Einstellungen) 

 

Bei Dashboard können Sie einstellen, welche Einstellungen im Dashboard angezeigt/eingestellt werden können. 

Diese Einstellungen betreffen nicht den Kalender wie ihn Ihre Kunden sehen 

Folgende Funktionen sind vorhanden: 

 Dauer bei freier Modus  persönliches Gespräch 

 
 

 Hier kann eingestellt werden in welcher Farbe die Termine im Dashboard erscheinen. 

Bei der Auswahl Mitarbeiter: Die Termine werden in der Farbe angezeigt, wie Sie beim Mitarbeiter 

eingestellt wurde. 

Bei der Auswahl Dienstleistung: Die Termine werden in der Farbe angezeigt, wie Sie unter der jeweiligen 

Dienstleistung eingestellt wurde. 

 
 

 Wenn Sie im Dashboard auf +Termin klicken (Punkt 2.2): Anzeige Kalender oder direkt freier Modus: 

 
 

 Bei Aktivierung 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. 

 
 

 Bei Aktivierung dieses Feldes, wird die eingestellte Nachricht Punkt 3.6.2 angezeigt, wenn ein Termin im 

Dashboard, wie in Punkt 2.2. beschrieben, eingetragen wird. 

 
 

 Bei Deaktivierung dieses Feldes, werden alle Termine, die wie in Punkt 2.2.3 (Persönliches 

Gespräch)eingetragen wurden, ausgeblendet. 

 
 

 siehe Punkt 3.13. Kalendersync 

 
 

 Hier kann die Ansicht der Termine im Dashboard geändert werden. 
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3.9. Terminplanung 

 

Bei Terminplanung können Sie einstellen, wie die Terminvergabe abläuft, es sind folgende 

Einstellungsmöglichkeiten vorhanden: 

 Hier können Sie einstellen wie und ob ein Termin bestätigt werden soll: 

Nein: Ihr Kunde erhält direkt eine Bestätigungsmail. 

Ja, durch den Manager: Ihr Kunde erhält eine Bestätigungsmail für die Anfrage des Termins. 

Der Manager erhält eine Mail in der er mit einem Button den Termin bestätigen oder absagen kann. 

Nach Bestätigung erhält Ihr Kunde eine Bestätigungsmail. 

Die E-Mail Adresse des Managers kann unter Punkt 3.10.3 geändert werden. 

Ja, vom Mitarbeiter: Ihr Kunde erhält eine Bestätigungsmail für die Anfrage des Termins. 

Der Mitarbeiter dem dieser Termin zugeteilt wurde, erhält eine Mail in der er mit einem Button den 

Termin bestätigen oder absagen kann. 

Nach Bestätigung erhält Ihr Kunde eine Bestätigungsmail. 

 
 

 Hier können Sie einstellen, wer Termine vereinbaren kann: 

Jeder: Jeder kann einen Termin vereinbaren. 

Bestandskunden: Nur Kunden aus Ihrer Kundendatenbank können Termine vereinbaren (folgender 

Text erscheint bei Neukunden: Sie können leider keinen Termin mit uns vereinbaren. Nur 

Bestandskunden können einen Termin ausmachen.) 

Keine: Der Kalender steht nicht für Terminbuchungen zur Verfügung und ist deaktiviert. 

 
 

 Hier können Sie einstellen, wann frühestens und spätestens ein Termin vereinbart werden kann. 

Zeitfenster ab einer Minute. 

 
 

 Hier können Sie einstellen wie viele Termine ein Kunde an einem Tag, bzw. einer Woche maximal 

buchen kann. 
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 Hier können Sie einstellen, ob dem Kunden eine Benachrichtigung gesendet werden soll wenn ein 

früherer Termin (z.B. durch eine Terminabsage) verfügbar ist. 

 
 

 Hier können Sie einstellen wir Ihr Kunde einen Termin buchen kann 

Dienstleistung: Ihr Kunde kann nur die Dienstleistung auswählen, der Mitarbeiter wird automatisch 

zugeteilt. 

Dienstleistung + Mitarbeiter: Ihr Kunde wählt zuerst die Dienstleistung und dann den Mitarbeiter aus. 

Mitarbeiter + Dienstleistung: Ihr Kunde wählt zuerst den Mitarbeiter und dann die Dienstleistung aus. 

Terminanfrage: Ihr Kunde hat die Möglichkeit bis zu fünf verschiedene Termine auszuwählen, 

anschließend wählen Sie den für Sie günstigsten Termin aus und der Kunde erhält eine Bestätigung für 

den gewählten Termin. 
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3.10. Benachrichtigungen 

 

Unter Benachrichtigungen haben Sie folgende Einstellungsmöglichkeiten: 

E-Mail Versand 

Hier können Sie sehen, welche Mails versendet werden. 

Wenn Sie eine Mail bearbeiten möchten fahren mit der Maus auf die gewünschte Benachrichtigung und klicken 

dann auf E-Mail bearbeiten. 
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3.10.1. Terminerinnerung 

 

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

 

Ihr Kunde kann eine oder zwei Erinnerungen erhalten, ist das untere Feld angehakt, erhält Ihr Mitarbeiter 

ebenso eine Terminerinnerung. 

3.10.2. Kundenbewertungen 

 

Wenn Sie dieses Feld anhaken, erhält Ihr Kunde nach Ende eines Termins eine Mail. Mit dieser hat ihr Kunde die 

Möglichkeit eine Bewertung abzugeben. 

 

3.10.3. Kontaktdaten des Managers ändern 

 

Hier können Sie die Kontaktdaten des Managers ändern, die Login Mailadresse kann nicht geändert werden. 
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3.11. Online Zahlungen 

 

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

Es stehen folgende Zahlungsmittel zur Verfügung: 

- PayPal 

- ingenico 

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

Sie können zwischen folgenden Optionen wählen: 

Keine Onlinezahlung: Keine Zahlung im Voraus. 

Optionale Zahlung während der Buchung: Ihr Kunde kann entscheiden, ob er im Voraus zahlen möchte. 

Verpflichtende Zahlung während der Buchung: Ihr Kunde wird verpflichtet im Voraus online zu zahlen. Wenn 

nicht, findet keine Terminbuchung statt. 
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Optionale Zahlung während einer Buchung hinzufügen: 

1. Bei optionaler Zahlung müssen Sie nur die Währung festlegen: 

 
 

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

 
 

3. Wenn Sie ingenco als Zahlungsmittel hinzufügen möchten geben Sie hier Ihre ingenico Daten an: 

 
 

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

Dienstleistung muss ein Preis hinterlegt sein. 
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Im Kalender sieht die Zahlungsmethode dann folgendermaßen aus: 

 

Der Termin ist nun vereinbart und Ihr Kunde erhält die Option, den Termin bereits vorab zu zahlen. 
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Verpflichtende Zahlung während einer Buchung hinzufügen: 

1. Bei verpflichtender Zahlung müssen Sie die Währung festlegen. Außerdem müssen Sie eine Frist setzen, 

wie viel vorher ein Termin automatisch abgesagt wird, wenn er nicht gezahlt wird: 

 
 

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

 
 

3. Wenn Sie ingenco als Zahlungsmittel hinzufügen möchten geben Sie hier Ihre ingenico Daten an: 

 
 

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

Dienstleistung muss ein Preis hinterlegt sein. 
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Im Kalender sieht die Zahlungsmethode dann folgendermaßen aus: 

 

Der Termin ist noch nicht vereinbart, erst wenn die Leistung bezahlt wird. 
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3.12. Nachrichtenvorlagen 

 

Unter Nachrichtenvorlagen können die E-Mail oder SMS Nachrichten, welche an die Kunden, Mitarbeiter oder an 

den Manager gehen, bearbeitet werden. 

Mit Klick auf eine Mail können Sie diese Mail bearbeiten und haben dann folgende Einstellungsmöglichkeiten: 

 Hier können Sie den Namen bearbeiten, welcher Ihnen in der Übersicht angezeigt wird: 

 
 

 Hier kann der Betreff der Mail bearbeitet werden. 

 
 

 Hier können Sie die Mail nach Ihren Wünschen anpassen: 

 
 

 Hier können variable Textbausteine hinzugefügt werden, die sich passend zum Termin füllen 

 
 Hier können Sie der Mail eine Anlage hinzufügen, welche dann mit der Mail verschickt wird. 
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3.13. Kalendersync 

 

Der Onlinekalender kann mit folgenden Onlinekalender synchronisiert werden: 

 Google Kalender 

 Outlook (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 gewünschten Kalender an: 

 
 

1.1 Wenn der Kalender auf Agendize und Ihrem bereits vorhandenen Kalender synchronisiert 

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

 
 

2. Gehen Sie auf Mitarbeiter und wählen den gewünschten Mitarbeiter aus. 

 

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

 
 

4. Nun haben Sie die Möglichkeit die Mail zu bearbeiten, wenn diese nicht bearbeitet werden soll, klicken 

Sie auf Senden: 

 

  

mailto:onlinekalender@sellwerk.de


 

 

Sie haben Fragen?                                              Handbuch  Onlinebuchung 68 

onlinekalender@sellwerk.de oder 0911 – 3409 445  Stand: 12.01.2023 

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

 
 

6. Anschließend den gewünschten Kalender auswählen (hier am Beispiel Google Kalender): 

 
 

7. Wählen Sie nun aus, ob der Kalender sich mit dem Hauptkalender synchronisieren soll oder ob ein extra 

Kalender erstellt werden soll. 

Haken Sie in beiden Fällen das untere Feld an und klicken anschließend auf Synchronisieren. 
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8. Melden Sie sich mit Ihrem Google Account an: 

 
 

9. Klicken Sie auf Zulassen: 

 

Ihre Termine sind nun mit dem Kalender synchronisiert. Ihre 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: 

 
 

3. Mit der folgenden Option können Sie einstellen, wer diese Termine sehen kann: 
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