Microsoft Bookings
Leitfaden zur Einrichtung von Bookings fir Ilhr Unternehmen

1. Bitte melden Sie sich unter https://login.microsoftonline.com/ mit lhren

Benutzerdaten an und klicken Sie dann auf das ,,Bookings“-Symbol.

O

Klicken Sie auf ,, Jetzt abrufen”
zum Anzeigen oder Hinzufligen
der Buchungskalender.

2. Klicken Sie nun auf ,Buchungskalender
hinzufigen”

O

Test 1

Test 2

Test 3


https://login.microsoftonline.com/
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3. Sie sehen nun lhre Startseite

4. Jetzt konnen Sie Ihr Unternehmen in Bookings anlegen.

<« Geben Sie dazu bitte lhren
— Firmennamen und lhre
Unternehmensart ein.
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5. Mit der ,Kalender“-Funktion kbnnen Sie bereits gebuchte und freie Termine
Ubersichtlich einsehen.

6. Uber den Meniipunkt ,Buchungsseite” kann der aktuelle Status der
Seite angezeigt werden (z. B. ,,Nicht veroffentlicht”).

Zusatzlich konnen Sie fir
jeden Termin eine
Mindestvorlaufzeit oder
maximale Vorlaufzeit
definieren.
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7. Unter dem Punkt , E-Mail- Benachrichtigungen® konnen Sie festlegen, ob
eine Termin-Bestatigung versendet werden soll.

Die Option ,, Mitarbeiter”
schalten Sie optional frei,
wenn der Kunde fiir die
Dienstleistung einen
bestimmten Mitarbeiter
auswahlen kann.

8. Bei Bedarf konnen Sie unter ,Verfligbarkeit”
auch benutzerdefinierte Verfligbarkeiten
far Ihre Firma eintragen.
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9. Wenn Sie alle Vorbereitungen getroffen haben, kénnen Sie den
Buchungskalender mit nur einem Klick aktivieren und fiir Ihre Kunden
sichtbar machen.

10. Aus Kundensicht:
Der Kunde sieht die frei buchbaren Termine schnell und tUbersichtlich.

Zusatzlich kann er einen
Mitarbeiter sowie die
gewlinschte Uhrzeit
auswahlen.

> Mitarbeiter 1

Mitarbeiter 2

|

Mitarbeiter 1
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11. Hier kann lhr Kunde relevante Buchungsdetails wie Name und E-Mail-
Adresse (Pflichtfeld) sowie z. B. seine Telefonnummer hinterlegen.
Des Weiteren gibt es Platz fiir Notizen.

12. So sieht Ihr Kunde die Ubersicht seiner gebuchten Leistung.

Mitarbeiter 1
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13. Der neu gebuchte Kundentermin erscheint ebenfalls unter dem Reiter
,Kalender” und in Outlook.

Mitarbeiter 1

MNeue Buchung von

Gaby Mustermann

Erstberatung mit

Mitarbeiter 1

[

Dienstag, 21. April 2020

16:00 - 17:00
. . og e . (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome,
14. Sie erhalten nun eine Bestatigung liber den Sk, vienns

gebuchten Termin.

\/

Unsere Blroadresse

In Bookings anzeigen

Beispiel Kunde

Verwenden Sie Microsoft Bookings auf einem Telefon? Unsere
Apps testen

Unterstiitzt von Microsoft Bookings



Microsoft Bookings s 1B

Leitfaden zur Einrichtung

15. Unter dem Reiter ,,Kunden® kénnen Sie die jeweiligen kundenbezogenen
Stammdaten erfassen und speichern.

v

16. Hier haben Sie auch die Moglichkeit, Ihre Kontakte als CSV- Datei
zu importieren.
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17. Unter dem Reiter ,,Mitarbeiter” kénnen Sie lhre Mitarbeiter ganz flexibel
verwalten, hinzufliigen oder entfernen.

Mitarbeiterl@Firma.de

Mitarbeiter 1 Mitarbeiterl@Firma.de

18. Hier kdnnen Sie bei Bedarf zu jedem Mitarbeiter passende Details
hinterlegen, wie z.B. seine Initialen, eine E-Mail-Adresse oder eine
personliche Farbe.

M2

Mitarbeiter 2
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19. Ebenso kénnen Sie einer angelegten Person auch Administratorenrechte

zuordnen.

M2

Mitarbeiter 2

Mitarbeiter 2@Fima.de

20. Nachdem Sie das neu angelegte Mitarbeiterprofil abgespeichert haben,
erscheint es in der Mitarbeiter-Ubersicht.

Mitarbeiter 1 Mitarbeiterl@Firma.de

Mitarbeiter 2 Mitarbeiter2@Firma.de
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21. Unter dem Reiter ,Dienste” kdnnen Sie lhre angebotenen Dienstleistungen
verwalten.

22. Unter dem Reiter , Dienstname” kdnnen Sie geplante Meetings oder
Online-Besprechungen verwalten — z. B. mit Beschreibung und
Ortsangabe.

Sie kbnnen ein Meeting auch
Mitarbeiter 1 direkt einem Mitarbeiter
zuweisen.

Des Weiteren kdnnen auch
Meeting-Dauer und
Pufferzeiten eingeplant
werden.

Der Preis kann von Ihnen
flexibel festgelegt werden,
2.B. fest oder variabel.
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23. Ebenfalls steht Ihnen ein Textfeld fiir
freie Notizen zur Verfiigung.

Sie konnen selbst auswahlen, ob die
Dienste auf der Buchungsseite
angezeigt und veroffentlicht werden.

24. Unter dem Reiter
yJterminplanungsrichtlinie” haben Sie
die Moglichkeit, die Termindauer zu
definieren (z. B. 30 Min. oder 1 Stunde).

Hier kdnnen auch die Mindestvorlaufzeit
und die maximale Vorlaufzeit festgelegt
werden.
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25. Nachdem Sie eine Dienstleistung angelegt und gespeichert haben, erscheint
diese in der Ubersicht und kann auch nachtriglich noch bearbeitet werden.

Mitarbeiter 2

26. Hier kann lhr Kunde zwischen den verschiedenen Leistungen sowie den zur
Verfligung stehenden Mitarbeitern wahlen.
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27. Unter dem Reiter ,Unternehmensinformationen” konnen Sie Ihre Daten
pflegen bzw. andern.

Des Weiteren kann die Unternehmensart und Wahrung eingestellt werden.
Sie haben zusatzlich die Mdglichkeit, ein Logo hinzuzufligen.

28. Hier kdnnen Sie lhre aktuellen
Offnungszeiten hinterlegen.

So erreichen Sie uns:
11880 Internet Services AG- Hohenzollernstr. 24 - 45128 Essen
T: 0800 8811880 - www.11880.com


http://www.11880.com/

