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~Bookings with me"” liber Microsoft Outlook

Eine sensationelle Méglichkeit, Ihre Dienste einfach und schnell buchen
zu lassen!

Durch ,Bookings with me” gehdren zeitaufwandige und komplizierte Terminabstimmungen der
Vergangenheit an!

.Bookings with me" ist eine webbasierte persdnliche Planungsseite und basiert auf Outlook.

Wenn Sie beispielsweise mit Ihren Kunden Gber E-Mail kommunizieren und ihnen einen Buchungsplan
oder eine Buchungsoption fir ein Telefonat, ein Teams-Meeting etc. senden wollen, in dem Sie selbst
buchbar sind, missen Sie nicht mehr den ,groBen Weg" liber Bookings gehen! Sie haben die Mdglichkeit,
einen Buchungskalender Gber den Outlook-Kalender zu integrieren. Kein aufwandiges Termin-Ping-Pong
mehr!

Wie geht das?

Sie starten Outlook tiber den Browser und 6ffnen Ihren Kalender.
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Offentlich Diese werden auf Ihrer Buchungsseite angezeigt

;

Privat  Nur Personen mit dem Link ksnnen +

L]

Jetzt kdnnen Sie die Buchungsseite ,Bookings with me” erstellen. Sie klicken auf ,Buchungsseite bearbeiten” —
es offnet sich das rechte Fenster. Durch Klick auf + beginnen Sie mit der Erstellung.

:

Besprechungstyp bearbeiten

Sie vergeben einen Titel fur Ihren Dienst
Legen Sie eine Kategorie fest
Beschreiben Sie Ihren Dienst
Nutzen Sie die Option fiir ein Teams-Meeting
Dauer der Besprechung definieren
Offentlich oder Privat?
+ Offentlich: Buchungsseite wird auf lhrer
Webseite veroffentlicht — ACHTUNG: Nur
D | 30win Sie sind buchbar ,Bookings with me”
» Privat: Sie versenden den Buchungs-Link.
Unsere Empfehlung!
* Legen Sie Ihre Besprechungs- bzw.
Verfiigbarkeitszeiten fest. Uber die erweiterten
Optionen kénnen Sie Pufferzeiten und
Vorlaufzeiten definieren.

E  Titel hinzufiigen

g © Kategorie

@D @ Teams-Besprechung

inden verwendsn (2 Regulére Besprechungsstunden anzeigen

Speichern Sie - nach Eingabe aller relevanten Daten - den angelegten Dienst und warten einen Moment bis
der Dienst erstellt wurde.
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lhr Dienst kdnnte so aussehen:

< Beratungsgespréch = Telen | @ Loshen |
Uber den Button ,Teilen” sehen Sie nun den Link, der generiert
B [semmosoete wird. Sie kdnnen diesen Link nur fir eine Buchung giiltig
@ Sy JI= machen oder generell nutzen und per E-Mail versenden.
@ & g Besprechungstyp teilen

7] Berstungsgesprach
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« Das gewahlte Icon kénnen
Sie Uber die SchriftgroBe
nach lhren Vorstellungen Link einfligen
aanpassen. ‘m‘ |
Markieren Sie das Icon und pT——
fugen den genierten Link ein ‘ht look.office.com/bookwithme/user/63e2{52da60f4 A(\QAH}Z&H(EHEbSS(@N365x24
und sagen ,OK" El o |
Der Empfanger Ihrer E-Mail kann jetzt direkt Gber das Kalender-Icon lhren Dienst buchen!
I?urch Kllck auf ,Meine Buchungsseite & Bookings with me Vrscha  Meine Buchongssete | 2 @
offnet sich das folgende Fenster:
@ Uber die drei Punkte ... haben Sie die Méglichkeit, das

I:I Bannerbild zu bearbeiten oder lhre erstellte
- , Buchungsseite zu deaktivieren.

Wir finden diese neue Mdéglichkeit groBartig — kein nerviges Terminabstimmungs-
Hin-und-Her mehr und einfach und schnell einzurichten!

TEUTODATA einfach. klipp & klar



	einfach.�klipp & klar
	Foliennummer 2
	Foliennummer 3

