
STARTKONFIGURATION
So nehmen Sie die wichtigsten Einstellungen vor, 
um starten zu können.

 



Ihrem zuverlässigen Partner im Gesundheitswesen! No-Q ist ein im Zuge der Coronapandemie entwickeltes, digitales Ticketingsystem, das eine 
effiziente und technisch unkomplizierte Lösung für das Zeitslot- und Kapazitätsmanagement in Apotheken und medizinischen Einrichtungen bietet. Seit 
seiner Veröffentlichung zu Beginn des Jahres 2021 wurde es konsequent weiterentwickelt. Längst können neben Test- und Impfmanagement auch 
andere medizinische und pharmazeutische Dienstleistungen mit No-Q koordiniert und angeboten werden. Und zur optimalen Vorbereitung des 
Dienstleistungsangebotes verfügt No-Q auch über Lösungen zur Personalplanung und Arbeitszeiterfassung.

Zu diesem Schnelleinstieg:
Die folgenden Seiten sollen Ihnen helfen, sich schnell im System zurechtzufinden und alle zur Inbetriebnahme notwendigen Grundeinstellungen in 
wenigen Minuten vorzunehmen. Im Rahmen dieses Schnelleinstiegs werden nicht alle Funktionen des Systems im Detail erklärt werden – zum einen der 
Übersicht halber, zum anderen, weil der Vorzug von No-Q gerade in dessen Flexibilität und Anpassungsfähigkeit liegt. Auch in Zukunft wird die 
Herausforderung für Sie und uns darin liegen, auf sich verändernde Kundenbedürfnisse, Verordnungen und Vorgaben zeitnah und effizient zu reagieren. 
Im letzten Kapitel dieses Handbuches weisen wir deshalb gesondert auf unsere Informationskanäle hin, über die Sie stets auf dem Laufenden bleiben 
bezüglich neuer Features und technischer Innovationen.

Beachten Sie im Folgenden, dass die Ansicht des Systems sich verändern kann – einerseits je nach aktivierten Dienstleistungen und Funktionen, 
andererseits je nach den Rechten eines Nutzers. Wenn Sie also einmal einen Menüpunkt vermissen, stellen Sie sicher, dass Sie mit einem entsprechend 
berechtigten Benutzerkonto angemeldet sind.
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1. Anmeldung im System
Registrierung

Sie haben von No-Q per E-Mail eine Einladung zu 
Ihrem Account erhalten (bitte kontrollieren Sie 
auch, 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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2. Ansicht des Systems
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No-Q ist eine rein webbasierte Software. Sie laden zum Betrieb des Systems keine App herunter, sondern loggen sich über app.no-q.info als Benutzer 
ein. Wir empfehlen die Verwendung des Browsers Chrome.

Das Logo Ihres Standortes und der 
Name, wie er auch den Kunden 
angezeigt wird. In Klammern dahinter 
und für Kunden nicht sichtbar: Die 
ID-N des Standortes.

Ihr Benutzername. Über den Pfeil 
können Sie sich abmelden und so das 
Benutzerkonto wechseln.

Die Glocke macht Sie auf Updates und 
wichtige Informationen aufmerksam. 
Um die Nachricht zu lesen, klicken 
Sie auf die Glocke.

Das linke Seitenmenü: Hier sehen Sie 
Ober- und Unterpunkte verschiedener 
Einstellungen sowie der 
Dienstleistungen, die Sie aktuell 
anbieten.

Als untersten Menüpunkt finden Sie 
die Sprachauswahl.
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Unser Setup-Team hat Ihnen bei der Ersteinrichtung alle vorab gewünschten Dienstleistungen bereits aktiviert und sozusagen auf Werkseinstellung 
konfiguriert. Im Menüpunkt Dienstleistungen können Sie aber noch weitere Dienstleistungen aktivieren, einrichten und auch pausieren oder 
deaktivieren. Als untersten Punkt finden Sie die Option, eine eigene, frei benennbare Dienstleistung einzurichten.

3. Dienstleistungen aktivieren
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Wenn Sie einen Service aktivieren, 
müssen Sie zunächst das Setup 
durchführen. Folgen Sie dafür den 
Hinweisen im Bildschirmfenster 
sowie in diesem Schnelleinstieg.

Ein Service ist bereit für die 
Veröffentlichung, wenn Bereiche 
und Zeitfenster angelegt und aktiv 
sind.

Wenn Sie einen Service nicht mehr 
anbieten möchten, können Sie ihn 
pausieren oder ganz deaktivieren.

Pausierte Services erscheinen noch 
im Seitenmenü und Sie können 
noch auf Buchungen zugreifen - 
deaktivierte Services verschwinden 
ganz. Die Buchungen bleiben aber 
erhalten und können nach 
Reaktivierung wieder aufgerufen 
werden.
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4. Benutzer einladen, verwalten und deaktivieren
Über diesen Menüpunkt können Sie Benutzer einladen, deaktivieren und verwalten. Achtung: Arbeiten Sie nicht mit ein- und demselben 
Mitarbeiterkonto von mehreren Endgeräten gleichzeitig, um Synchronisationsfehler zu vermeiden. Wir empfehlen, individuelle Konten für Ihre 
Mitarbeiter/innen anzulegen - auch um die Features unserer Personalverwaltung sinnvoll nutzen zu können.

Fügen Sie Mitarbeiter/innen hinzu, die Zugriff 
auf den Standort bekommen sollen. Sie können 
direkt Rechte und Status zuweisen.

Die Mitarbeiter/innen erhalten hierzu eine 
Einladung per E-Mail zugeschickt. Zur Annahme 
der Einladung ist es notwendig, sich bei No-Q 
zu registrieren.

6

2

Unter Zugriffsrechte können Sie Rollen für Ihre Mitarbeiter/innen festlegen und 
Zugriffsrechte erhalten.
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5.1 Unternehmensprofil bearbeiten: Allgemeine Informationen und Informationen für Kunden
Über diesen Menüpunkt geben Sie die Basisinformationen zu Ihrem Standort ein: Kontaktdaten für Kunden (erscheinen öffentlich auf der 
Buchungsseite sowie den Bestätigungs- und Ergebnis-PDF), Links zu AGBS und Datenschutzbestimmungen sowie die Adresse des Standortes (wichtig 
für die Listung auf testbuchen.de).

Geben Sie hier allgemeine Informationen zum 
Standort ein: Name, Website, E-Mail- und 
Telefonkontakt. Diese Daten erscheinen 
teilweise öffentlich auf der Buchungsseite 
sowie auf Bestätigungs- und Ergebnis-PDF.

Hinterlegen Sie hier Links zu Ihren AGBs und 
Datenschutzbestimmungen. Diesen muss der 
Kunde zustimmen, um die Buchung 
abschließen zu können.

Denken Sie stets daran, nach der Eingabe auf 
Speichern zu drücken, damit die Einstellungen 
übernommen werden!
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5.2 Unternehmensprofil bearbeiten: Adressdaten und Logo einpflegen

Geben Sie hier die Adressdaten 
Ihres Standortes an. Bei 
erstmaliger Eingabe werden die 
Koordinaten automatisch 
ermittelt. Der Standort sollte im 
Regelfall innerhalb von 24 
Stunden auf testbuchen.de 
auftauchen.

Über den Menüpunkt App Profil 
und durch Klick auf das kleine 
Quadrat können Sie ein Logo für 
Ihren Standort einpflegen.

Dateiformat: JPG
Mindestgröße: 600x600 Pixel
Maximalgröße: 2000x2000 Pixel

Das Logo muss quadratisch sein 
und wird an den Rändern im 
Kreis beschnitten. Daher sollten 
sich die wesentlichen 
Logo-Elemente innerhalb des 
Kreises befinden.
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6.1 Dienstleistungen einrichten: Basiseinstellungen unter “Einrichten”
Unter “Einrichten” nehmen Sie Basiseinstellungen einer Dienstleistung vor und legen Bereiche und Zeitfenster an. Im Folgenden werden nur die 
wichtigsten Einstellungen vorgestellt, um starten zu können.

Legen Sie fest, für wie viele Personen maximal gleichzeitig 
gebucht werden kann. 1 bedeutet, dass eine Person nur für sich 
selbst buchen kann. 5 hieße, dass eine Person für sich und z.B. 
vier weitere Familienmitglieder buchen kann. Achtung: Bucht ein 
Kunde Testtermine für andere, kann er die Zustimmung zur 
Weiterleitung an die CWA nicht geben!

Legen Sie fest, wieviel Tage im Voraus Termine für den Kunden 
öffentlich sichtbar werden. Sie selbst können über das Backend 
Termine darüber hinaus eintragen.

Hier können Sie das Bestätigungs-PDF, welches der Kunde nach 
der Buchung per Mail erhält, deaktivieren.

Hier können Sie deaktivieren, dass nach dem Check-Out eine 
Ergebnismail versendet wird. Nur relevant für Services, in denen 
kein Zertifikat benötigt wird.

Legen Sie fest, welche persönlichen Angaben der Kunde bei der 
Buchung hinterlegen muss.

Legen Sie fest, ob Kunden auf der Buchungsseite die Möglichkeit 
haben soll, ein Kundenkonto bei No-Q anzulegen. Das ist sinnvoll, 
wenn Kunden regelmäßig Termine buchen.
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6.2 Dienstleistungen einrichten: Bereiche und Zeitfenster anlegen

Hier werden bereits angelegte Bereiche angezeigt. Die max. 
Kapazität gibt an, wieviele Kunden sich gleichzeitig in diesem 
Bereich befinden können. Dieser Wert überschreibt ggf. die 
Check-In-Kapazität (siehe unten).

Über das kleine Infosymbol können Sie eine Extrabeschreibung 
auf der Buchungsseite nur für einen Bereich anzeigen lassen.

Legen Sie bei Bedarf weitere Bereiche an, indem Sie Name und 
max. Kapazität in die leeren Felder eintragen und anschließend 
Hinzufügen klicken. Anschließend nicht vergessen zu speichern!

Hier sehen Sie einen Überblick über alle bereits angelegten 
Zeitfenster mit allen notwendigen Angaben. Tipp: Löschen Sie der 
Übersicht halber Ihre abgelaufenen Zeitfenster. Auf bestehende 
Buchungen hat dies keine Auswirkung.

Über diesen Toggle können Sie Zeitfenster aktivieren und 
deaktivieren.

Hierüber können Sie Zeitfenster bearbeiten oder löschen.

Über diesen Button können Sie ein neues Zeitfenster erstellen.
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Die Terminkoordinierung über Zeitfenster ist das Herzstück von No-Q. Sie müssen mindestens einen Bereich angelegt haben, um Zeitfenster erstellen 
zu können. Das Anlegen mehrerer Bereiche kann sinnvoll sein, wenn Sie größere Gruppen oder Mitarbeiter zu anderen Zeiten als reguläre Kunden 
testen möchten oder um beim Impfen schon bei der Buchung zwischen verschiedenen Impfstoffen zu differenzieren.
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6.3 Dienstleistungen einrichten: Zeitfenster erstellen und bearbeiten

Geben Sie dem Zeitfenster einen Namen. Dieser ist nur zu Ihrer Orientierung 
und nach außen nicht sichtbar.

Stellen Sie ein, an welchen Tagen Sie Termine in diesem Zeitfenster anbieten 
möchten. Sie können auch einzelne Daten (also etwa den 12.11.2022) und 
davon mehrere wählen und so besondere Öffnungszeiten an Feiertagen 
abbilden.

Startdatum eines Zeitfensters ist standardmäßig der Tag, an dem es erstellt 
wird. Die Eingabe eines Enddatums ist optional.

Ist “privat” aktiviert, ist das Zeitfenster nicht sichtbar für Kunden. Sie selber 
können aber über die Reservierungsliste Buchungen eingeben.

Zeitfenster können mit Tickets verknüpft werden, wenn Zahlungen aktiviert 
ist und Kunden online für den Service bezahlen können.

Bevor Sie speichern können, müssen Sie mindestens eine Aufenthaltszeit 
angelegt haben. Drücken Sie zunächst auf “OK”.

Standardmäßig gelten Zeitfenster für alle Bereiche gleichermaßen. Sie 
können aber auch Zeitfenster einzelnen Bereichen zuordnen, wenn die 
Funktion Slot Rules aktiviert ist.

11

6

Erstellen Sie ein neues Zeitfenster, in das sich Kunden einbuchen können. Sie können ein Zeitfenster pro Tag (und Bereich) erstellen, in diesem 
Zeitfenster aber so viele Aufenthaltszeiten, wie Sie möchten. Wenn Sie also z.B. jeden Vormittag Termine anbieten und nur am Mittwoch zusätzlich 
Termine am Nachmittag, legen Sie den Mittwoch mit Vor- und Nachmittag gesondert an.
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6.4 Dienstleistungen einrichten: Aufenthaltszeiten einstellen

Klicken Sie im folgenden Dialogfenster auf “Neue 
Aufenthaltszeit hinzufügen”.

Stellen Sie eine “Startzeit” und eine “Endzeit” ein.

Check-In-Intervall bestimmt, in welchem Rhythmus Sie 
Slots anbieten. Die Aufenthaltsdauer sollte immer 
gleich der Intervallzeit sein.

Check-In-Kapazität bestimmt, wie viele Termine Sie pro 
Slot / Check-in Intervall anbieten.
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Sie können Intervallzeit und Kapazität für jede Aufenthaltszeit gesondert einstellen. Nutzen Sie dies, wenn Sie z.B. nachmittags weniger Personal zur 
Verfügung haben als vormittags.

Klicken Sie zunächst auf Ok um die Einstellungen zu übernehmen. Sie gelangen 
zurück zur Übersicht aller Aufenthaltszeiten für dieses Zeitfenster.

Nun können Sie abspeichern und das Dialogfenster schließen. Ihr Zeitfenster ist 
eingerichtet - Sie finden nun die eingestellten Termine als verfügbare Plätze unter 
Reservierungen und auf Ihrer öffentlichen Buchungsseite.
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Hier finden Sie eine Gesamtübersicht 
über die verfügbaren Plätze in der 
gesamten Aufenthaltszeit. Im Beispiel 
ergeben 2 Plätze alle 15 Minuten über 6 
Stunden 64 Slots.
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6.5 Dienstleistungen einrichten: Zusätzliche Felder konfigurieren
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Ob der “Testgrund nach Verordnung” oder der verwendete Impfstoff, ob für Ihre Dokumentation oder das Zertifikat nach Check-Out: Alle notwendigen 
Zusatzinformationen abseits der persönlichen Daten erfassen Sie über die Felder, die Sie über den Menüpunkt Zusätzliche Felder einrichten und 
steuern. Inhaltlich unterscheiden sich die Felder natürlich von Dienstleistung zu Dienstleistung, aber das Grundprinzip ist stets gleich:

Wenn Sie über Reservierungen eine 
Buchung erstellen oder aufrufen, sehen 
Sie eine Reihe von Eingabefeldern 
abseits der persönlichen Daten.

Die meisten dieser Felder sind 
Auswahlfelder und werden über den 
Punkt Zusätzliche Felder mit 
Auswahlmöglichkeiten befüllt.

Unter zusätzliche Felder werden für dieses Feld mögliche Werte 
hinterlegt. Aus diesen kann dann in der konkreten, einzelnen 
Buchung ein Wert ausgewählt werden.

In den Beispielscreenshots haben wir für das Feld “Result” 
zusätzlich zu den Werten “Nicht eindeutig” “Positiv” und “Negativ 
/ negative” noch einen Wert hinterlegt. In der Buchungsmaske 
unseres Beispielpatienten können Sie diesen nun ebenfalls aus 
dem Dropdown-Menü des Feldes “Result” auswählen. 
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6.5 Dienstleistungen einrichten: Zusätzliche Felder konfigurieren
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Legen Sie Auswahlmöglichkeiten für zusätzliche Felder an, machen Sie sie zu Pflichtfeldern für den Kunden oder blenden Sie die Felder aus, die Sie 
weder für den laufenden Betrieb, noch die Dokumentation oder das Zertifikat nach Check-Out benötigen. 

Wenn Sie ein Feld nicht benötigen, können Sie es 
hierüber ausblenden. Es erscheint dann nicht mehr in der 
Buchungsseite und wird im Menü Zusätzliche Felder 
“eingeklappt”.

Hier finden Sie einen Hinweis darauf, ob ein 
eingetragener Wert auf dem Ergebnis-PDF abgebildet 
wird. Relevant vor allem, um die diesbezüglichen 
Vorgaben der Testverordnungen zu erfüllen.
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Um einen Wert hinzuzufügen, tragen Sie ihn 
in das Eingabefeld ein. Beschließen Sie die 
Eingabe entweder mit der Eingabetaste oder 
dem Button Wert hinzufügen.

Denken Sie stets daran, im Anschluss an 
alle Eingaben Ihre Änderungen zu speichern 
(ggf. runterscrollen)!

4

Aktivieren Sie diesen Punkt, um ein Feld auf der öffentlichen 
Buchungsseite erscheinen zu lassen. Wenn öffentlich, muss 
es vom Kunden bereits bei der Buchung ausgefüllt werden.

Wenn Sie diesen Punkt aktivieren, wird das Feld bei jeder neu 
angelegten oder erstmalig geöffneten Buchung mit dem 
letztmalig auf demselben Computer eingegebenen Wert 
vorausgefüllt.



6.6 Dienstleistungen einrichten: Konfigurierbare Texte einstellen
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Informieren Sie Ihre Kunden auf Ihrer Buchungsseite, in Bestätigungs- und Stornierungsmails und konfigurieren Sie die Zertifikate, die nach dem 
Check-Out des Kunden generiert und versendet werden. 

Informationen für Kunden: Platzieren Sie hier einen Text für Ihre öffentliche 
Buchungsseite. Der Text ist für jede Dienstleistung individuell zu hinterlegen.

Nutzen Sie die angezeigten Formatierungsoptionen, um den Text ansprechend 
zu gestalten und wichtige Hinweise grafisch hervorzuheben.

Achten Sie vor Abschluss der Eingabe auf die Sprachauswahl. Sie können 
Texte in deutsch, englisch oder italienisch hinterlegen. Ist das deutsche Feld 
leer, wird alternativ das englische angezeigt.

Denken Sie stets daran, Ihre Eingaben zu speichern!

Weitere Gestaltungsmöglichkeiten wie etwa Anhänge an E-Mails  
unterscheiden sich je nach Dienstleistung und werden auf der Bildschirmseite 
erläutert: Hinterlegen Sie etwa im Service Antigen-Schnelltests eigene 
Einverständniserklärungen und PDFs zu den Buchungsbestätigungen oder 
fügen Sie im Service Covid-19 Impfung der Bestätigungsmail gleich mehrere 
Aufklärungsbögen an den Kunden an.
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7.1 Reservierungsliste: Übersicht, Suchfunktion und Link zur öffentlichen Buchungsseite
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Haben Sie einen Service fertig konfiguriert, können Sie ihn veröffentlichen und die Kunden Termine buchen lassen oder selber neue Termine anlegen. 
Diese erscheinen - in Echtzeit aktualisiert - auf Ihrer Reservierungsübersicht. Ändern oder löschen Sie ein Zeitfenster, bleiben die darin bereits 
angelegten Buchungen bestehen und können auch weiter bearbeitet werden.
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Wählen Sie hier das Datum aus, 
für das Sie Termine anzeigen 
lassen wollen. Rechts davon 
finden Sie weitere Ansichtsfilter, 
je nach Konfiguration.

2
Die Zahl im roten Kreis informiert 
Sie über offene Buchungen am 
selben Tag.

3

Über Öffentliche Seite anzeigen gelangen Sie zur 
Buchungsseite, wie Ihre Kunden sie sehen. Der Link, 
der sich öffnet, ist gleichzeitig der Link zu Ihrer 
öffentlichen Buchungsseite. Machen Sie diese Seite 
Ihren Kunden zugänglich, indem Sie ihn auf Ihrer 
Webseite oder anderen Kommunikationskanälen teilen.

Hierüber können Sie die 
komplette Reservierungsliste in 
Tabellenform exportieren oder 
umgekehrt Buchungen 
importieren (falls aktiviert).

Über das Feld neben der Lupe lassen sich Namen suchen im aktuell 
angezeigten Tag und Bereich. Über “Show All” lassen sich auch 
Buchungen in der jüngeren Vergangenheit finden und die 
Teilnehmerdaten direkt kopieren. Nutzen Sie dies, um Zeit zu sparen bei 
der Einbuchung häufig wiederkehrender Kunden.
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7.2 Reservierungsliste: Buchung hinzufügen und bearbeiten
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Wo immer ein Zeitfenster offen ist, sehen Sie die noch offenen Plätze und bestehenden Buchungen.

Die Uhrzeiten der Termine ergeben sich aus dem Check-In-Intervall, die Anzahl der Slots aus der Check-In-Kapazität (ggf. noch begrenzt durch 
die Bereichskapazität).

Bestehende Buchungen öffnen Sie über die ID-Person-Nummer oder über diese drei Punkte - hierüber stornieren Sie auch die Buchung 
wahlweise mit oder ohne automatische Absagemail.

Über den Button Ticket können Sie das der Bestätigungsmail beigefügte PDF aufrufen, etwa um es vor Ort auszudrucken.

Ist eine Buchung gestartet, läuft eine Uhr, die nach einer bestimmten Zeit grün und schließlich wieder rot wird. Dies ist vor allem bei Tests 
nützlich, um den Zeitpunkt der Ablesung nicht zu verpassen. Die Uhr können Sie unter Zusätzliche Felder konfigurieren.

Über dieses Menü können Sie einen einzelnen Slot privat stellen und im Anschluss dann auch einen spezifischen Buchungslink nur für diesen 
einzelnen, privaten Slot herauskopieren.
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7.3 Buchungsmaske
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In der Buchungsmaske starten Sie Buchungen (z.B. Tests) und schließen Sie ab. Mit Ausnahme des Namens sind alle Daten auch nach Abschluss der 
Buchung noch veränderbar.
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Wenn Sie eine Buchung neu anlegen, kann dies zunächst anonym 
geschehen. Sie tragen die Teilnehmerdaten dann später nach.

Alle zusätzlichen Felder, die Sie nicht aktiv ausgeblendet haben 
(siehe Kapitel 6.5) finden Sie im oberen Abschnitt der 
Buchungsmaske.

Hier finden Sie nützliche Funktionen, um Teilnehmerdaten 
auszulesen oder einzufügen: Sie können Teilnehmerdaten 
einfügen, die Sie bereits aus einer anderen Buchung oder per 
Suchfunktion in den Zwischenspeicher kopiert haben (erst nach 
dem Kopieren erscheint der Button).
Sie können z.B. ein Schnelltestprofil einlesen, das Sie dem 
Kunden bei seinem letzten Besuch in Form eines QR-Codes 
erstellt und mitgegeben haben. Auch das Einlesen einer 
Krankenkassenkarte per Lesegerät ist möglich.

Im unteren Bereich finden Sie die Felder für die persönlichen 
Daten des Kunden. Diese Felder konfigurieren Sie unter Einrichten 
(siehe Kapitel 6.1).

Nicht im Bild: Die Weiterleitung von POC-Testergebnissen an die 
CWA kann ebenfalls in der Buchungsmaske gegeben oder 
wiederrufen werden.
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Nach Eingabe aller notwendigen Daten können Sie die 
Buchung (den Test, die Impfung etc.) starten (Check-In) und 
die gestartete Buchung wiederum beenden (Check-Out).

PDF-Dokumente zur Buchung finden Sie, sobald verfügbar, in 
der Kopfzeile der Maske: Tickets, Labels und Result-PDF, aber 
je nach Service auch weitere Dokumente wie z.B. 
OEGD-Scheine. Klick auf das jeweilige Feld öffnet die PDF.

Wichtig: Änderungen in den Daten werden auch nach 
Speicherung nicht automatisch in die PDFs übernommen - 
die Dateien müssen manuell aktualisiert werden. Klicken Sie 
dafür auf den Pfeil neben der Schaltfläche “Ticket” bzw. 
“Result”:

Welche Labels Sie generieren möchten,
entscheiden Sie über die Auswahl, die sich
nach Klick auf den Pfeil neben der Fläche
“Labels” öffnet. Schauen Sie auch in unsere
Tutorialvideos, um mehr darüber zu
erfahren, wie Ihnen welche Labels bei
der täglichen Arbeit helfen können.

7.3 Buchungsmaske
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Sind persönliche Informationen ausgefüllt, sehen Sie Möglichkeiten zur 
Weiterverarbeitung: Sie können Teilnehmerdaten kopieren, um diese wiederum in 
eine neue Buchung einzufügen oder ein No-Q-Schnelltestprofil erstellen, um es 
auszudrucken und dem Kunden mitzugeben.
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8. Besucherliste nutzen und exportieren
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Wählen Sie den Menüpunkt Besucher, um einen Überblick über Ihre Besucher - also alle begonnenen und abgeschlossenen Termine - zu bekommen,  
Besucher z.B. nach Testgründen zu differenzieren oder Besucherlisten in Tabellenform zu exportieren.
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Sie sehen zuoberst eine Datumsauswahl, denn die Besucher werden
ähnlich der Reservierungsliste immer tageweise angezeigt.

Über den Button “Besucher exportieren” öffnet sich ein neuer Dialog. Sie können die
Daten speziell für Excel im XLSX- oder unspezifisch im CSV-Format exportieren.
CSV ist ein basales Tabellenform, das sich zur Arbeit mit jedem Tabellenprogramm eignet.

Exporte sind monats- oder tageweise möglich. Sie können alle Besucher oder nur Positivfälle exportieren lassen.

Nach Drücken auf Besucher exportieren schließt sich das Fenster. Die Datei wird generiert und - je nach Browsereinstellung - 
heruntergeladen oder direkt geöffnet. Wo die Datei gespeichert wird, ist ebenfalls Browsereinstellung.

Achtung: Eine offene Buchung geht nicht in die Besucherliste ein, die Reservierungsliste ist also im Regelfall länger als die 
Besucherliste.

1

2

3

3

3

4

4



8. Besucherliste nutzen und exportieren
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No-Q bietet verschiedene Tools, um Besucherströme differenziert zu evaluieren und zu dokumentieren.

5

6

7

5
Unter Aktuelle Belegung sehen Sie Buchungen (des Tages), die 
noch kein Ergebnis erhalten haben. Für den Fall, dass Sie gar kein 
Ergebnis eintragen möchten, können Sie die Buchungen hier 
beenden.

Unter Übersicht der heutigen Besucher sehen Sie alle 
abgeschlossenen Fälle sowie einige nützliche statistische 
Informationen.

Nur für die Services POC- und PCR-Testungen verfügbar: Sie 
können die Besucherliste des Tages - oder des gesamten Monats, 
wenn Sie auf den ersten Tag des zu betrachtenden Monats 
wechseln - nach verschiedenen Kategorien differenziert 
auswerten. Besonders nützlich ist hierfür das Feld Service, das 
von Ihnen unter zusätzliche Felder frei befüllt werden kann. Nach 
den Werten, die Sie dort hinterlegen, können Sie Ihre Kunden 
kategorisieren und so z.B. zwischen Firmen- und Privatkunden 
unterscheiden.

Für die Impfservices gibt es stattdessen eine weitere spezielle 
Übersicht Impfungen.

Tipp: Einen Überblick über kommende Buchungen (und weitere 
Steuerung Ihrer Kapazitäten) finden Sie über den Punkt 
Auslastung.

6

7



9. Weiterführende Hinweise und technischer Support
Der Vorzug von No-Q liegt im Funktionsumfang und in der Anpassungsfähigkeit des Systems. Über verschiedene Kanäle können Sie sich informieren - 
wenn wir Ihnen nicht zuvorkommen - wie No-Q Ihnen helfen kann, auf aktuelle Herausforderungen zu reagieren und Ihren Arbeitsalltag zu meistern. 
Besuchen Sie dafür unsere Homepage no-q.info und schauen Sie sich einmal im Kundenbereich um: 

Tutorial-Videos: Der Anschluss und die perfekte Ergänzung zu diesem Schnelleinstieg sind 
unsere Tutorial-Videos nicht nur zur Ersteinrichtung. Hier bekommen Sie Funktionen in Bild 
und Ton demonstriert. Auch erfahrene User profitieren von den kurzen Clips - vor allem wenn 
diese neue Funktionen betreffen.

Online-Seminare und Produktpräsentationen: Informieren Sie sich in unseren ausführlichen 
Online-Seminaren zu neuen und geplanten Features. In den Live-Seminaren haben Sie 
selbstverständlich die Möglichkeit, Fragen zu stellen und Feedback zu geben. Im Regelfall 
einige Tage nach dem Termin stellen wir Aufzeichnungen von Online-Seminaren zur 
Verfügung.

News und Newsletter: Wir informieren über alle Neuerungen per Newsletter und Artikel in 
unserem Newsbereich und sammeln ältere Newsletter online im Archiv. Melden Sie an unter 
diesem Link. 

Glocke: Im System selbst (siehe Kap. 2) informiert Sie die Glocke in Kurzform über 
besonders wichtige Neuigkeiten.

Technischer Support: Unsere Mitarbeiter stehen Ihnen von Montag bis Freitag 10-18 Uhr zur 
Verfügung - per Mail, Supportboard oder auch gerne telefonisch: +49 202 25 85 90 90 29.

1
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https://www.youtube.com/playlist?list=PLo5PcGs60RBmmqXJz06xWxE0EhbJmHOyG
https://www.youtube.com/playlist?list=PLo5PcGs60RBmmqXJz06xWxE0EhbJmHOyG
https://www.no-q.info/online-seminare/
https://www.no-q.info/online-seminare/
https://no-q.us9.list-manage.com/subscribe?u=48a6707165aa10e10f54b3321&id=c4d7266770
https://no-q.us9.list-manage.com/subscribe?u=48a6707165aa10e10f54b3321&id=c4d7266770
mailto:support.deutschland@no-q.info
https://vertical-life.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/2/group/9/create

