Liebe Leserin,
lieber Leser!

Die ersten zehn Minuten im Buro
legen den Grundstein fur einen
erfolgreichen Arbeitstag. Das
sagt Tom Diesbrock, Psycholo-
ge und Autor. In seinem Buch
,Horen Sie auf, sich im Wege
zu stehen — mentales Selbst-
management in Alltag und Job“
gibt er Tipps, wie Sie motiviert
in den (BUro-)Tag steigen.
Zunachst empfiehl er, plnkt-
lich anzukommen. Erfolgreiche
Menschen hasten nicht ins BU-
ro, weil der Stress sich negativ
auf den gesamten restlichen Tag
auswirken kann. Morgenmuf-
feln mag es schwerfallen, doch
eine freundliche BegriBung der
Kollegen gehért sich nicht nur,
sondern schafft auch Vertrau-
en. Und wer sich angenommen
fuhlt, arbeitet effizienter. Ein
weiterer Vorteil, der sich posi-
tiv auf die Karriere auswirkt:
Wer auf andere zugeht, wird
als kompetent wahrgenommen.
Einfach mal drauf losarbeiten?
Auch keine gute Idee. Starten
Sie deshalb lhren Arbeitstag
stets mit der Frage nach den
Prioritaten der anstehenden
Aufgaben und erstellen Sie eine
To-do-Liste.

Viel SpaB beim Lesen!

Sudia Swes™

Sandra Spier,
Redaktionsleitung
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Angebote,
die ankommen

Ein wertig gestaltetes Angebot signalisiert dem Empfanger,
dass man ihn wertschétzt. Produkte und Dienstleistungen hebt
es auf ein hoheres Niveau.

Was die Angebotsabgabe anbelangt,
gibt es in Unternehmen sehr unter-
schiedliche Gepflogenheiten, weil3
die Verkaufstrainerin Miriam Hohen-
feldt: ,Manche halten bewusst den
Aufwand gering und verschicken sehr
viele standardisierte Angebote, bei
denen nur wenige Eingaben erforder-
lich sind. Bei dieser Strategie wird
nicht nachgefasst, man geht davon
aus, dass aufgrund der Masse auch
einige Auftrdge hereinkommen.® Ei-
ne solche Vorgehensweise kann bei
standardisierten, geringwertigen Ver-
brauchsgutern Sinn machen - sobald
es jedoch individuell wird und um ein
héheres Auftragsvolumen geht, wird
man damit keinen Erfolg haben. ,,Dann
kommt es darauf an, dem Interessen-
ten ein maBgeschneidertes Angebot
zu schicken und ihm bereits mit der
sorgféltigen Ausarbeitung zu signali-
sieren, dass er von diesem Lieferan-
ten eine perfekt auf seine Bedlirfnisse
zugeschnittene Leistung bekommt ©

Was einer individuellen Ausarbeitung
haufig im Weg steht, sind firmeneige-
ne Formulare, die bei der Angebots-
erstellung verwendet werden miissen.
Selbstverstandlich sollte es sein, das
Angebot auch in rechtlicher Hinsicht
korrekt zu gestalten: ,Leider wird

hier manchmal geschludert”, weiB
die Verkaufsexpertin. ,Doch wer ein
Angebot verschickt, sollte sich im-
mer vor Augen halten, dass dies ein
archivierungspflichtiges Dokument
ist und rechtsverbindliche Aussagen
nicht mehr rlckgangig gemacht wer-
den konnen.” Deshalb gilt: alle Zah-
len, Daten und Fakten genau prifen,
einschlieBlich Zusagen zur Verflg-
barkeit der Ware sowie Lieferfristen
- denn sonst kann es bei Nichtein-
haltung des geschlossenen Vertrags
teuer werden.

So individuell wie méglich

Auch wenn Einkdufer standardisier-
te Angebote wiinschen, um den Preis
vergleichen zu kénnen, rat Hohen-
feldt dazu, wann immer moglich, der
Vergleichbarkeit zu entgehen. ,Das
schafft man, indem man das Ange-
bot nicht nur auf den Kundenbedarf,
den man vorher natirrlich genau ana-
lysiert hat, zuschneidet, sondern auch
auf den jeweiligen Kundentyp, sofern
man ihn kennt." So macht es einen er-
heblichen Unterschied, ob man es mit
einem Zahlen- und Faktenmenschen
zu tun hat, der alles méglichst kurz,
knapp und Ubersichtlich angeordnet

haben méchte, ‘oder jemandem, der =



Leserservice-

10-Minuten-
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Eine gute Reputation

In der Geschéaftswelt ist es wichtig, Haltung
und Rickgrat zu zeigen. Beraterin Sereina
Schmidt gibt lhnen dazu einige Tipps:

m Nur wer sich klar positioniert und geradlinig agiert, kann
eine positive Reputation aufbauen. Scheuen Sie sich
deshalb nie, einen deutlichen Standpunkt zu beziehen.

B Falsche Kompromisse gehen auf Dauer nicht gut. Sie
sind nicht glaubwiirdig. Sollten Sie beispielsweise Prob-
leme mit dem haben, was Sie verkaufen, dann gshen Sie
den Ursachen auf den Grund.

B Besinnen Sie sich auf Ihre Haltung, auf das, woran Sie
glauben. Rufen Sie sich Werte, die Ihnen wichtig sind,
regelmaBig ins Bewusstsein. Wenn Sie von etwas Uber-
zeugt sind, dann leben Sie danach.

B Gehen Sie raus und lernen Sie spannende Menschen
kennen. Als AuBendienst-Mitarbeiter dirfte |hnen das
nicht schwerfallen. Offene Kommunikation schafft die
Voraussetzung flr eine gute Reputation. Der Erfolg zeigt
sich in einem wachsenden und qualitativ hochwertigen
Netzwerk und in der Unterstltzung lhres personlichen
Umfelds. Dabei gilt jedoch: Auch wenn ein groBes Netz-
werk auf den ersten Blick beeindrucken mag — Qualitat
ist wichtiger als Quantitat.

® |lhre Kommunikation und damit auch Ihre Reputationsar-
beit sollten standig in Bewegung bleiben. Menschen, die
nur dann kommunizieren, wenn sie etwas brauchen, wer-
den nicht weit kommen. Seien Sie fir andere da — ob fur
Kunden oder im privaten Umfeld - und stiften Sie Nutzen.

m Viele Menschen versuchen es allen recht zu machen. Sie
wollen nicht anecken und von méglichst vielen Leuten
gemocht werden. Doch nur ein Mensch mit Profil wird
wahrgenommen,

® Fihren Sie sich immer wieder vor Augen, was der Sinn
in Ihrem Leben und der Sinn lhrer Arbeit sind. Woflr sind
Sie hier angetreten? Was wollen Sie erreichen? Einfach
nur Geld zu verdienen, ist zu wenig. Sie brauchen eine
tiefere, sinnhafte Motivation.

m Seien Sie authentisch, verstecken Sie sich nicht hinter
Rollen und Masken. Treten Sie aus der Masse hervar.
Gerade als Verkaufer ist es wichtig, sich als jemand zu
profilieren, der seinen Kunden stets Uber interessante
und nitzliche Dinge berichten kann, sie kompetent berat
und mit ihnen auf Augenhéhe (iber anstehende und kiinf-
tige Projekte spricht. <
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| eserfrage

Ich arbeite nach wie vor gerne mit handschriftlichen
Notizen, die ich dann in unser CRM-System (ibertra-
ge. Vieles notiere ich mir gleich wahrend des Kunden-
besuchs. Aulerdem habe ich unterwegs immer €in
Diktiergerét dabei, das ich ebenfalls bespreche. Dies
hat natlrlich den Nachteil, dass ich die Daten hinterher
ins System (bertragen muss. AuBerdem sollen wir di-
gital aufgeriistet werden und méglichst viel direkt von
unterwegs aus einpflegen. Kénnen Sie mir einen Tipp
geben, wie ich von meiner bisherigen Arbeitsweise
besser wegkomme?

(Thomas R., Konstanz)

Aus der Redaktion

Wenn Sie digital aufgertstet werden, werden Sie ver-
mutlich auch Anweisungen zur Nutzung erhalten.
Grundsatzlich erlauben es gute Systeme, zum Beispiel
am Tablet schon wahrend eines Gesprachs wichtige
Daten zu erfassen, sodass sie in Echtzeit im Unterneh-
men verfugbar sind. Das ist nicht nur in lhren alltagli-
chen Kundengesprachen von Vorteil, sondern auch auf
Messen, wo es darum geht, schnell zu sein und schnell
zU reagieren.

Das wird sicherlich eine Umstellung: Doch gewdhnen
Sie sich an, keine Zwischenldsung zu nutzen, sondern
versuchen Sie, sofort und ganz auf digital umzustellen.
Trainieren Sie den Umgang mit dem neuen System, so-
dass es Ihnen nach und nach in Fleisch und Blut iber-
geht. Damit Sie nicht in Stress geraten, sagen Sie am
besten |hren Kunden, dass Sie seit kurzem mit einem
neuen System arbeiten — so haben Sie auch eine char-
mante Entschuldigung, falls die Eingabe noch etwas
langer dauert.

Ein Diktiergerat kénnen Sie natlrlich weiter verwenden,
um wichtige Informationen aufzuzeichnen und zu ar-
chivieren — aber setzen Sie es mit Bedacht ein. Nicht
sinnvoll ist es, zunachst alle einzupflegenden Informa-
tionen aufzusprechen und anschlieBend zu Ubertragen.
Wesentlich schneller geht es, wenn Sie die Daten sofort
ins System eingeben. Und mit etwas Routine werden
Sie feststellen, dass sich die Umstellung lohnt.

Ganz wichtig: Gestehen Sie sich Zeit fir die Einarbei-
tung zu und seI\en Sie diese als Investition, die sich
auszahlt. <

Haben auch Sie eine Frage?
Wenden Sie sich an die Redaktion AuBendienst
Informationen, Tel. 0761 898-3031, Fax 0761 898-3112,

E-Mail: aussendienst-informationen@haufe-lexware.com.
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