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Handout Anfrage aufnehmen
Was bei jeder neuen Anfrage feststehen muss, bevor jemand ein Angebot schreibt. Zum Danebenlegen
am Telefon.

1. Wer fragt an?

Prüfpunkt Woran Sie es erkennen

Name, Unternehmen, Rolle Wer entscheidet, wer nur fragt

Telefon und Mail Rückruf am selben Tag möglich

Wie kam der Kontakt zu uns? Empfehlung, Website, bestehender
Kunde

2. Was wird gebraucht?

Prüfpunkt Woran Sie es erkennen

Das Anliegen in einem Satz Sie können es dem Kollegen ohne
Notizen erzählen

Umfang und Termin Bis wann, wie viel, wo

Budget oder Preisvorstellung Gefragt, auch wenn keine Antwort
kommt

3. Wie geht es weiter?

Prüfpunkt Woran Sie es erkennen

Anfrage im System angelegt Eintrag mit Datum und Ihrem Kürzel

Zuständige Person benannt Ein Name, nicht „das Team“

Nächster Schritt vereinbart Rückruf, Termin oder Angebot bis zu
einem Datum

Die KI schreibt aus Ihren Notizen einen Entwurf für die Zusammenfassung an die zuständige
Person. Prüfen Sie ihn, bevor er rausgeht. Kundennamen kommen erst danach hinein.

Akademie der Muster & Partner GmbH · Beispielunterlage Stand Oktober 2026


