
STARTKONFIGURATION
So nehmen Sie die wichtigsten Einstellungen vor, 
um starten zu können.
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Anmeldung im System
Registrierung

Sie haben von No-Q per E-Mail eine Einladung 
zu Ihrem Account erhalten (bitte kontrollieren 
Sie ggf., ob die Einladung möglicherweise im 
Spam-Ordner gelandet ist).

Klicken Sie auf den Link in der Einladung, um 
zur Anmeldeseite zu gelangen.

Klicken Sie für die erste Anmeldung auf 
“Registrieren”.

Geben Sie Ihre Daten ein, wählen Sie ein 
Passwort aus und bestätigen Sie die Eingabe.

Anschließend erhalten Sie Zugang zum System.
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Startkonfiguration
Check-ins >> Einstellungen >> Allgemeine Informationen

4.1 – Legen Sie fest, für wie viele Personen 
maximal gleichzeitig gebucht werden kann. 
z.B. 1, wenn eine Person nur für sich buchen 
darf, 5, wenn eine Person für sich und 4 
Familienangehörige buchen darf

Wählen Sie außerdem aus, wie lange im 
Voraus eine Buchung möglich sein soll, 
sowie bis zu welchem Zeitpunkt eine 
Stornierung möglich ist.
Tipp: Wenn Sie noch keine Erfahrungen mit 
der Organisation der Test mit No-Q haben, 
empfiehlt es sich, einen kürzeren Zeitraum 
der buchbaren Tage einzustellen. So können 
Sie flexibel reagieren, wenn sich etwas in 
Ihrer Planung ändern sollte.
 
4.2 – Passen Sie bei Bedarf an, welche 
Daten die Kund/innen bei der Buchung 
eingeben sollen.

Tipp: Für den Fall einer notwendigen 
Übermittlung von Daten an das zuständige 
Gesundheitsamt ist es von Vorteil, die 
vollständige Adresse abzufragen.

Speichern Sie die Eingabe.
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Startkonfiguration
Check-ins >> Einstellungen >> Texte Personalisierung

5.1 – Hier können Sie zwei kurze Texte 
verfassen, die auf der Buchungsseite bzw. 
in der Bestätigungs-E-Mail angezeigt 
werden.

Tipp: Sie können beispielsweise die 
Testteilnehmer/innen willkommen heißen 
und kurze Hinweise zum Test und zum 
Ablauf geben.

5.2 - Sie können optional auch einen 
englischen Text eingeben.

Tipp: Achten Sie darauf, dass die 
ausgewählte Sprache mit der Sprache Ihres 
Textes übereinstimmt. 

Speichern Sie die Eingabe.

5.1
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Startkonfiguration
Check-ins >> Einstellungen >> Informationen für Kunden

6 – Geben Sie hier Links zu Ihren 
Allgemeinen Geschäftsbedingungen und zu 
Ihren Datenschutzbestimmungen sowie 
Ihre Kontakt-E-Mail-Adresse für Kund/innen 
ein.

Die Links werden den Kund/innen bei der 
Buchung zur Bestätigung angezeigt.

WICHTIG: Für Sie als Testanbieter ist die 
Zustimmung Ihrer Kund/innen die 
Grundlage dafür, dass Sie deren Daten 
verarbeiten dürfen. Klären Sie bei Bedarf mit 
Ihrem Datenschutzbeauftragten und/oder 
dem zuständigen Apothekerverband ab, ob 
Ihre bestehenden 
Datenschutzbestimmungen für diesen 
Zweck ausreichend sind. 

Speichern Sie die Eingabe.
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Startkonfiguration
Check-ins >> Einstellungen >> Kapazitäten Bereiche

7 – Gegebenenfalls können Sie hier die 
Benennung für Ihren Buchungsbereich 
anpassen.

Ein Anlegen eines zweiten Bereichs ist nur 
notwendig, wenn Sie beispielsweise zwei 
voneinander getrennte Testlinien anbieten, 
für die Sie getrennte Buchungen erhalten 
möchten. In dem Fall können die 
Kund/innen bei der Buchung eine der 
beiden Linien auswählen.

Tipp: Als Basiseinstellung ist ein einzelner 
Bereich empfohlen. Auch die gängige 
empfohlene Kapazität ist bereits 
voreingestellt.

Speichern Sie die Eingabe.
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Startkonfiguration
Check-ins >> Einstellungen >> Reservierungs-Zeitfenster

8 – Erstellen Sie die benötigten Zeitfenster 
(Slots) oder bearbeiten Sie die 
Standard-Vorgabe.

WICHTIG: Sollten bereits Buchungen 
eingegangen sein, darf das Zeitfenster nicht 
bearbeitet werden. Geben Sie in diesem Fall 
ein Enddatum für das aktuelle Zeitfenster 
ein und erstellen Sie ein neues Zeitfenster 
laut gewünschten Änderungen.
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8.1- Klicken Sie auf “Zeitfenster erstellen”. Das 
entsprechende Bearbeitungsfeld öffnet sich. 
Benennen Sie das Zeitfenster und wählen Sie 
die Tage aus, an denen Tests durchgeführt 
werden sollen.

Klicken Sie auf Ok, um anschließend die 
Aufenthaltszeit(en), die Check-in Intervalle 
und die Check-in Kapazität zu spezifizieren.

8.1 8.2



Startkonfiguration
Check-ins >> Einstellungen >> Reservierungs-Zeitfenster

8.2 –Legen Sie den Aufenthaltszeitraum 
fest und geben Sie eine Start- und eine 
Endzeit an.

Beachten Sie, dass der Zeitraum der 
Aufenthaltsdauer mit dem Check-in 
Intervall identisch sein sollte, da Sie sonst 
Kapazitäten blockieren können.

Legen Sie die Kapazität fest (Anzahl an 
Personen, die im gewünschten Zeitraum - 
z.B. 15 Minuten - getestet werden können).

Die Kapazität kann an jedes vorhandene 
Zeitfenster angepasst werden - so können 
Sie die Kapazitäten an die Anzahl der 
vorhandenen Mitarbeiter anpassen. Die 
maximale Kapazität haben Sie bereits unter 
Check-ins >> Einstellungen >> Kapazitäten 
Bereiche festgelegt.

Speichern Sie die Eingabe.
Tipp: Um speichern zu können ist es 
notwendig, die Uhrzeiten festzulegen.

Schalten Sie das Zeitfenster evtl. auf 
“aktiv”.
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Buchungslink
Check-ins >> Einstellungen

9.1 – An mehreren Stellen im System (Check-ins Besucher / 
Einstellungen) finden Sie einen Link zur öffentlichen 
Buchungsseite, über welche Ihre Kund/innen Termine vormerken 
können. 
Klicken Sie darauf, um die Seite zu öffnen.

9.1
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Machen Sie diese Seite Ihren Kund/innen 
zugänglich, indem Sie einen Link auf Ihrer 
Webseite oder in anderen 
Kommunikationskanälen teilen.

Tipp: Die URL dieser Seite wird Ihnen im Zuge 
des Setups von unserem Team mitgeteilt. 
Alternativ können Sie sie jederzeit wieder über 
den hier gezeigten Weg aufrufen.

9.2 - Über die Funktion Registrieren können sich 
Ihre Kund/innen registrieren, so dass sie nicht 
bei jeder Buchung ihre Daten neu eingeben und 
sich nur noch einloggen müssen.

Tipp: Die Registrierung für die Kunden ist 
optional und muss nicht erfolgen – sie erleichtert 
lediglich den Buchungsprozess.

9.2



Benutzer hinzufügen
Mitarbeiter

10 – Fügen Sie Mitarbeiter/innen hinzu, die Zugriff auf 
das System bekommen sollen. 

Weisen Sie ihnen die passende Rolle zu:

Super Admin: Voller Systemzugriff; kann weitere 
Benutzer/innen hinzufügen; kann Datenexports machen; 
Super Admins können nur vom No-Q Team hinzugefügt 
werden

Admin: Voller Systemzugriff; kann weitere 
Benutzer/innen hinzufügen, aber keine Admin 
Berechtigungen vergeben

Planer/in: Weitreichender Systemzugriff; kann keine 
weiteren Benutzer/innen hinzufügen 
(nötig für Check-ins)

Mitarbeiter/in: Eingeschränkter Systemzugriff (v.a. im 
Bereich Check-ins, sowie im Bereich Kalender)

Die Mitarbeiter/innen erhalten eine Einladung per 
E-Mail zugeschickt, über welche sie Zugriff auf das 
System bekommen. Für die Anmeldung im System 
müssen sich Ihre Mitarbeiter registrieren. 
(siehe Folie 2)
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Standortdetails
Unternehmensprofil >> Unternehmens-Info
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11 – Geben Sie hier die Adresse des 
Teststandortes ein. Diese Information ist 
notwendig, um Ihr Testzentrum auf dem 
globalen Locator (Karte mit Suchfunktion) 
zugänglich zu machen.

Tipp: Die Angabe des Breiten- und 
Längengrades wird automatisch 
hinzugefügt.

Wichtig: Geben Sie hier die Adresse des 
Teststandorts ein, die ggf. von Ihrem 
Unternehmens- oder Hauptstandort 
abweichen kann. 

Speichern Sie die Eingabe.
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Darstellung Teststandorte 
auf dem Locator www.testbuchen.de:



Logo
Unternehmensprofil >> App Profil
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12 – Fügen Sie hier Ihr Logo nach folgenden Vorgaben ein:

Dateiformat: JPG
Format: 564x564 px, 300 dpi

Das Logo wird im Layout als Kreis beschnitten, s. Beispiel. 
Die wesentlichen Logo-Elemente sollten sich innerhalb 
dieses Kreises befinden.c
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Ergebnis Zertifikat
Check-ins >> Zusätzliche Felder >> Texte Personalisierung & Konfigurationsparameter
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13.1 13 – Hier können Sie das Ergebnis Zertifikat anpassen, 

indem Sie einen “footer text” eingeben und einen “help text” 
mit Informationen für Ihre Kunden/innen. 

13.1 – Unter Konfiguartionsparameter können Sie Ihre 
Unterschrift und/ oder einen Stempel auf das 
Ergebnis-PDF laden.

Tipp: Beachten Sie, dass das Bild eine Größe von 230 x 80 
px nicht überschreiten sollte.

 
Bei unseren Erklärvideos finden Sie eine kurze 
Konfigurationsanleitung und einige Hinweise zum Ergebnis 
Zertifikat, welches Sie den Kund/innen zuschicken. 

#7 Ergebnis Zertifikat
https://www.no-q.info/informationen-fuer-kunden/

13.1

https://www.no-q.info/informationen-fuer-kunden/


Scannen und Etiketten drucken
Check-ins >> Reservierungen

15 - Unter Labels finden Sie die Etiketten. Mit einem Klick auf das 
Dreieck können Sie auswählen, welche Etiketten gedruckt werden 
sollen.

Tipp: Unter Zusätzliche Felder können Sie auswählen, ob ein fünftes 
Label - Ergebnis-Informations Etikett - hinzugefügt werden soll, 
welches für den Zugriff auf das Ergebnis-PDF benutzt werden kann.

Etiketten-Mindestmaß: 62 x 29 mm

Um die Etiketten auszudrucken, haben sich folgende Produkte 
bewährt:

Drucker: 
https://www.brother.de/etiketten-und-belegdrucker/ql-1100

Etiketten: 
https://www.brother.de/verbrauchsmaterial/label-printers/labels/d
k/dk11209

14 - Die Benutzung eines Scanners ist nicht zwingend 
notwendig und hängt davon ab, ob Sie mit QR-Codes 
arbeiten oder nicht.

Bevor Sie einen QR-Code scannen möchten, klicken Sie die 
Lupe an und stellen Sie sicher, dass Sie das tagesaktuelle 
Datum ausgewählt haben.

Tipp: Der Scanner sollte auf die Standard EU-Einstellungen 
eingestellt sein.
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https://www.brother.de/etiketten-und-belegdrucker/ql-1100
https://www.brother.de/verbrauchsmaterial/label-printers/labels/dk/dk11209
https://www.brother.de/verbrauchsmaterial/label-printers/labels/dk/dk11209


Weiterführende Informationen

Auf unserer Webseite finden Sie Erklärvideos sowie 
weiterführende Informationen zu häufig gestellten Fragen:

https://www.no-q.info/informationen-fuer-kunden/

Unser Support-Team steht Ihnen außerdem gerne bei Fragen 
zur Verfügung:

No-Q Service Desk - Jira Service Management

https://www.no-q.info/informationen-fuer-kunden/
https://vertical-life.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/2/group/-1

