Liebe Leserinnen und Leser,
es gibt gute Software zur professionellen Adressen-

Nwsletter verwaltung, aber wohin mit Visitenkarten und Prospekten?
' re : Daflir empfiehlt sich ein Adressbuch in Form eines kleinen
& - T ’ Ordners, der flr alle, die eine nicht digitale Lé6sung suchen,

auch die gesamte Adressenverwaltung ermdglicht.
Freundliche GriiBe

Semimer 2011

Am besten eignet sich ein DIN-A5 Ordner, in dem jeder Kontakt ein eigenes Blatt erhalt. Da-
rauf konnen Sie die Visitenkarte kleben und zu jedem Kontakt ein paar Notizen festhalten:
Wann und wo haben Sie diesen Menschen getroffen? Ist er oder sie Ihnen sympathisch oder
nicht? Waren Sie von der Dienstleistung Uberzeugt oder nicht? Sie mussen nichts, kénnen
aber alles aufschreiben, woran Sie sich erinnern mdchten. Prospekte, Flyer und ahnliches
kénnen Sie einfach dazu heften. Wenn Sie aus einem Unternehmen mehrere Ansprech-
partner haben, sollten Sie ein Blatt fir das Unternehmen anlegen auf dem alle Namen
(eventuell mit Telefonnummer) noch einmal aufgelistet sind.

Nicht jeder Kontakt ist gleich, bei manchem handelt es sich um einen potenziellen Kunden,
bei manchen um Lieferanten, manche sind Kooperationspartner, manche kénnten es werden.
Es empfiehlt sich dennoch nur nach der alphabetischen Reihenfolge des Nachnamens (und
die Firmen-Blatter entsprechend des Firmennamens) zu sortieren. Damit Sie trotzdem Ihre
Kunden schnell finden, markieren Sie diese einfach mit Tapeflags. Das sind schmale farbige
Haftnotizen, die Sie wie Buchzeichen einkleben kénnen. Jede Farbe steht flir eine Kategorie,
so kdnnen beispielsweise alle Kunden orange markiert werden (auf das Tapeflag kénnen Sie
mit A, B oder C die Kunden weiter unterteilen). Griin kénnte fir Ihre Lieferanten und Dienst-
leister stehen und Blau flir Kooperationen. Wen Sie ,nur" personlich getroffen haben, wird
gelb und auch hier kdnnen Sie A-, B- und C-Kontakte durch entsprechende Buchstaben auf
den Tapeflags naher unterteilen.

Damit das Pflegen des Adressbuchs noch einfacher wird, erstellen Sie einfach ein fiir Sie
passendes Formular und finden Sie Abkiirzungen, fir alles, was sich haufig wiederholt.

Gerne helfe ich Thnen dabei, ein flir Sie passendes System zu finden und aufzubauen.
Weitere niltzliche Tipps und Hilfen fir alle Themen rund um Ihr Backoffice finden Sie auch
im Officeclub. Das sind kurze Workshops, die jeden 3. Donnerstag im Monat ein typisches
Backoffice-Thema behandeln. Am 21. Juli geht es um den professionellen Geschaftsbrief.
Weitere Informationen schicke ich Ihnen gerne auf Anfrage zu.
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