B EAF PROBLEM — LOSUNG - ZUM MITNEHMEN

Drei Anfragen im Blick behalten

Eine Zeile je Vorgang: Stand, Person, Handlung, Termin und Beleg.

VORHER DANACH
Drei Anfragen liegen an verschiedenen Orten. Bei ,in Jeder Vorgang hat einen belegten Stand, eine
Arbeit* bleibt die Zustandigkeit offen. verantwortliche Person und eine nachste Aufgabe.
So gehst du vor So sieht es ausgefiillt aus
01  Ubersicht anlegen Café Linden
Eine Zeile je Anfrage, benannt mit Kontakt und Leistung. Variantenzahl offen - Mira fragt nach - 3. November
Spalten: gesicherter Stand, zustandige Person, nachste Beleg: Gesprachsnotiz.
Aufgabe, Termin und Beleg. Freigegebenen Ablageort

verwenden. Praxis Nord

Angebot V2 versandt - Jonas prift Rickmeldung - 5.
02  Stand belegen November - Beleg: Angebot.

Lies die letzte gultige Nachricht. Notiere nur Bekanntes, etwa

Angebot V2 versandt. Unbekanntes bleibt offen. Verlinke die e
mafgebliche Nachricht oder Datei. Auftrag bestatigt, Text fehlt - Mira sendet Textliste -

3. November - Beleg: Briefing.
03  Handlung festlegen

Beginne mit einem Verb und benenne eine verantwortliche Dein kurzer Selbstcheck
Person. Lege Ausflihrung oder nachste Prifung fest. Ein
Priftermin ist keine Beauftragung und kein Liefertermin. LI Stand und Aufgabe getrennt?

04 Vorgang weiterfiihren [ Eine Person und ein eigener Termin genannt?

. ) ) )
Priife féllige Aufgaben und neue Antworten. Vermerke L1 Beleg erreichbar und nachste Prifung festgelegt?

erledigte Schritte mit Datum; bestimme nachste Handlung
oder Abschluss. Eine andere Person muss den Vorgang
verstehen kdnnen.

WERBUNG - PASSENDE SOFTWARE

Kreativ.Management

Kontakte, Aufgaben, Termine und Angebote zusammen verwalten.

Einsteiger - monatliches Abo: 34,51 € / Monat inkl. 19 % MwsSt. (DE).
Preisstand 15.10.2026 - Aktueller Tarif beim Anbieter.

QR-Code und Link fiihren direkt zum Partnerangebot. Bei einem Kauf kdnnen wir eine Provision erhalten. Angebot &ffnen
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