
easyMeet für Beginner*innen: Kinderleichte 
Online-Terminplanung & digitale Kundenkommunikation
easyMeet ganz einfach einrichten – Step-by-Step-Anleitung
In der folgenden Schritt-für-Schritt-Anleitung erfahren Sie, wie Sie easyMeet
spielend leicht einrichten und an individuelle Gegebenheiten Ihrer Website anpassen.

Nach Bestellung bzw. Aktivierung von easyMeet erhalten Sie umgehend eine E-Mail mit der 
Aufforderung, Ihr CMS-Kennwort zu ändern. Klicken Sie auf den entsprechenden Link in 
der E-Mail und folgen den Anweisungen im Dialogfeld zur Passwortänderung.
Loggen Sie sich mit Ihrem neuen Passwort im easyWeb-CMS ein.
Prüfen Sie im Anschluss links im CMS-Menü unter ‚Bürodaten‘ Ihre eigenen Daten und die 
Stammdaten des Büros.
Um eine eigene easyMeet-Landingpage zu nutzen, laden Sie im CMS unter
‚Bürodaten‘ > ‚Bürobilder‘ Bilder Ihres Büros und Teams hoch und überprüfen Sie unter 
‚Bürodaten‘ > ‚Bürostandort‘ den Standort Ihres Büros auf der Karte.
Erfassen Sie unter ‚Bürodaten‘ > ‚Mitarbeiter‘ alle Mitarbeitenden, die Zugang zum CMS 
haben und in easyMeet als Ansprechpartner*innen angezeigt werden sollen.
Hinterlegen Sie unter ‚Bürodaten‘ > ‚Öffnungszeiten‘ die Öffnungszeiten Ihres Büros. Diese 
lassen sich jederzeit abändern und dienen zur Steuerung der Terminauswahl in easyMeet.

Step 1: Grundlagen



easyMeet erscheint unmittelbar nach Freischaltung als weiterer Punkt im CMS-Menü und ist 
sofort einsatzbereit. Sollte der Menüpunkt ‚easyMeet‘ nach dem Login mit Ihrem neuen 
Passwort noch nicht links im CMS-Menü aufgeführt sein, dann wurde easyMeet nicht für Ihr 
Büro aktiviert. Bitte abonnieren Sie in diesem Fall easyMeet im CMS unter ‚Shop‘ > ‚unsere 
Produkte‘ oder wenden Sie sich an unseren Support unter support@e-confi rm.de.
Mit einigen wenigen Klicks lässt sich easyMeet nun individuell an Ihre Bedürfnisse anpassen.

1. easyMeet Sprechzeiten
Unter ‚easyMeet‘ > ‚Sprechzeiten‘ stellen Sie für 
alle im CMS angelegten Mitarbeiter persönliche 
Terminzeiten, zu denen Termine angefragt werden 
können, ein. Wenn Sie keine Sprechzeiten defi nieren, 
werden automatisch die Öffnungszeiten Ihres Büros 
verwendet. 
Praktischer Tipp: Haben Sie bereits Sprechzeiten 
eines Mitarbeitenden eingetragen, so können Sie 
diese für das nächste Teammitglied einfach kopieren 
und dann gegebenenfalls abändern. Gleiches gilt für 
die Büroöffnungszeiten. Änderungen der Sprechzeiten 
können Sie beliebig oft vornehmen.

2. easyMeet allgemeine Einstellungen
Unter ‚easyMeet‘ > ‚Einstellungen‘ > ‚Allgemein‘ wählen Sie 
Ansprechpartner*innen aus: Wahlweise ermöglichen Sie 
die Terminvereinbarung mit dem Team, dem Team und 
konkreten Mitarbeitenden oder direkt mit einem 
Teammitglied. Optional lassen sich einzelne Terminarten 
wie ‚Einzeltermin‘, ‚Videochat‘ oder ‚Hausbesuch‘ aktivieren.
Außerdem können Sie Termin-Anlässe selbst bestimmen 
und die jeweilige geschätzte Dauer hinterlegen.

Step 2: Konfi guration von easyMeet



3. easyMeet Einstellungen: Einbindung
Unter ‚easyMeet‘ > ‚Einstellungen‘ > ‚Einbindung‘ passen Sie das Erscheinungsbild von 
easyMeet an Ihre Homepage und Ihr Corporate Design an.

Schritt 1: Design
Unter der Überschrift ‚Aussehen des Tools‘ legen Sie die Farbeinstellungen mit einem 
Klick in das entsprechende Textfeld im sich öffnenden Farbverlauf fest. 
Alternativ bestimmen Sie die Farben exakt gemäß der hexadezimalen Farbdefi nition.
Beim Layout haben Sie die Möglichkeit, aus dem kompletten Spektrum zwischen eckig 
und abgerundet zu wählen.

Schritt 2: Technische Integration
Unter der Überschrift ‚Einbindung‘ fi nden Sie vier Wege für die technische Einbindung 
von easyMeet in Ihre Homepage. Kopieren Sie den jeweiligen HTML-Code und fügen Sie 
easyMeet direkt als WebApp oder Overlay/iframe in den Quellcode Ihrer Website ein, 
oder hinterlegen Sie easyMeet mit dem jeweils aufgeführten Link als Verlinkungselement 
oder separate Landingpage.
Bei Rückfragen kontaktieren Sie gerne den Support unter support@e-confi rm.de.



4. easyMeet Erinnerung
Richten Sie unter 
‚easyMeet‘ > ‚Erinnerung‘
den Versand einer Erinnerungs-Mail 
zu einem frei wählbaren Zeitpunkt vor 
einem bestätigten Termin an Ihr Büro 
und/oder Ihre Kund*innen ein.

5. easyMeet Freischaltung
Fügen Sie unter ‚easyMeet‘ > ‚Freischal-
tung‘ die Domain der Webseite ein, auf 
der easyMeet eingebunden werden soll. 
Die Lizenz gilt immer nur für eine Domain. 
Dieser Punkt ist obligatorisch für die Nut-
zung von easyMeet.

6. easyMeet Mail - Banner
Mit easyMeet lassen sich in E-Mails an Ihre 
Kund*innen Banner integrieren, die Sie 
für Werbung nutzen können.
Laden Sie hierzu unter ‚easyMeet‘ > 
‚Mail - Banner‘ ein Banner-Bild hoch und 
geben Sie eine Ziel-URL bzw. einen Ban-
ner-Link an. Im CMS werden ebenfalls alle 
Klicks auf Ihr Banner angezeigt.

7. easyMeet Mail - Rechtliches
Hinterlegen Sie unter ‚easyMeet‘ > ‚Mail 
- Rechtliches‘ Links zu Ihrer Homepage 
mit datenschutzrechtlich relevanten 
Informationen wie AGB, Datenschutzbe-
stimmungen und Impressum.

8. easyMeet Synchronisierung
Unter ‚easyMeet‘ > ‚Synchronisierung‘ 
verknüpfen Sie Ihren easyMeet-Terminka-
lender mit Ihrem Google- oder Outlook-
Kalender. Dazu müssen Sie hier einmalig 
die Synchronisierung autorisieren.



9. easyMeet Vorbuchungsfrist
easyMeet erlaubt Nutzer*innen Ihrer 
Website die freie Terminauswahl in-
nerhalb Ihrer Öffnungszeiten bzw. der 
Terminzeiten des gerade gewählten 
Teammitglieds. Sie können jedoch 
unter ‚easyMeet‘ > ‚Vorbuchungs-
frist‘ eine Mindest-Zeitspanne zwi-
schen dem Zeitpunkt der Anfrage und 
dem gewünschten Termin festsetzen. 
Als Standardeinstellung gilt ein Tag 
Vorlaufsfrist, was Sie allerdings indivi-
duell anpassen können.

... können Sie direkt mit der Online-Terminvergabe und digitalen Kundenbetreuung loslegen – 
werfen Sie hierzu auch gerne noch einen Blick in unsere Kurzanleitung zur Terminabwicklung 
und Videochat-Einrichtung. Wir wünschen Ihnen viel Spaß und Erfolg! 

Nach diesen ersten Schritten...


