Checkliste  Kundenbetreuung

	1.
	E-Mails abrufen, verwerten, löschen     

Vorsicht bei Bestellungen, die werden vom Sekretariat ausgedruckt, verteilt und gelöscht
	

	2.
	Bestehende Aufträge weiterführen


	

	
	1. In der letzten Woche geschriebene Auftragsbestätigungen weiterführen

     Achtung: 

· Datum ändern

· Sind Bestellnummer und Verkäufercode eingetragen?

· Lieferschein und Rechnung erstellen

           (1 Kopie der Rechnung geht in den Vorgang)

           (1 Kopie der Rechnung geht in den Ordner OFFENE POSTEN)

 2.

· Sind Zahlungseingänge vorhanden?  (Kopie des Bankauszugs) 

· Müssen Mahnungen geschrieben werden? 

· Können Verkaufsabwicklungen abgeschlossen werden? 
	

	3.
	Neue Aufträge bearbeiten
	

	
	1. Vorgang (Nr.) anlegen                      Kundenauftrag (Bestellung) ablegen

2.  Vorgang eintragen in Formular         „Verkaufsabwicklung Umsatz“

3.  Auftragsbestätigung schreiben        Original geht an Kunden

                                                         Kopie geht in den Vorgang

Achtung:                                                     

· Bestellnummer des Debitors und Verkäufercode eintragen

· Ansprechpartner (im Debitorenblatt) eintragen          

4. Vorgang in Kundenordner ablegen


	

	4.


	Wenn nach mehrmaligen Anschreiben von einem Debitoren keine Aufträge erteilt werden, bitte
( Rücksprache mit Geschäftsleitung


	

	5.
	Regelmäßig in den letzten 20 Min. Ordner (Kunden und ME) durchsehen
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