Zentrum fur Schulqualitat und Lehrerbildung - ZsL

EFI-EIT-WDM-WSY- _
LF02-LS01 Kundenbedarf ermitteln

Situation

Sie sind Auszubildende bzw. Auszubildender im ersten Ausbildungsjahr bei

der IT Sol GmbH. Das Unternehmen berat Geschéaftskunden bei Fragen

rund um die Themen Digitalisierung, IT-Infrastruktur und IT-Sicherheit. Sie

arbeiten in der Abteilung IT-Infrastruktur, welche Auftraggeber bei der SOI GmbH
bedarfsgerechten Ausstattung mit Hardware und Software unterstitzt.

Ihnen liegt eine Anfrage des Architekturbiros Axel Stein und Linda Stein GbR vor. Ihr
Abteilungsleiter beauftragt Sie, bei der Vorbereitung eines passgenauen Angebots mitzuwirken.

Auftrage

1. Notieren Sie die lhnen bereits vorliegenden Kundenbediirfnisse.
2. Herr Stein soll zu einem Gesprach eingeladen werden.

- Fuhren Sie die organisatorischen Planungen zur Terminierung und Vorbereitung des
Gesprachs durch.

- Formulieren Sie eine Einladung per E-Mail an Herrn Stein.

3. Erstellen Sie einen Fragenkatalog, um im Kundengesprach den Bedarf des Kunden gezielt zu
ermitteln.

4. Fuhren Sie das Kundengespréach durch.
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Datenkranz

Von ... a.stein@steinundstein.de

An ... info@itsol.de

Cc ...

Betreff: Anfrage zur Beschaffung und Einrichtung neuer Computerarbeitsplatze

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind ein mittelstandisches Architekturbiiro mit Sitz in Teining und planen derzeit die
Erweiterung unserer Belegschaft um zwei neue Architektinnen bzw. Architekten. Zuséatzlich wird
eine neue Stelle im Bereich Buchhaltung geschaffen.

Um unseren neuen Angestellten einen guten und effizienten Start zu ermdglichen, méchten wir
die neuen Arbeitsplatze bereits friihzeitig vorbereiten. Hierzu méchten wir gerne lhre Erfahrung
bei der Ausstattung und Einrichtung von Computerarbeitsplatzen in Anspruch nehmen und bitten
Sie um ein entsprechendes Angebot. Bitte berlicksichtigen Sie hierbei, dass wir zudem einen
neuen Plotter fur DIN AO sowie einen neuen Laptop zur Kundenprasentation auf unseren
Baustellen bendtigen.

Gerne stehe ich gemeinsam mit meinen Fachleuten Frau Ammann fur den Bereich Architektur
sowie Herrn Schaffner fur den Bereich Buchhaltung in einem personlichen Gesprach zur Klarung
offener Fragen zur Verfugung. Da unsere neuen Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter bereits in drei
Monaten anfangen, wére aus unserer Sicht ein Termin innerhalb der nachsten 14 Tage sinnvoll
— gerne vormittags.

Freundliche GriiRe
Stein und Stein GbR

Axel Stein

Architekturbiro

Axel Stein und Linda Stein GbR

Karlstralze 7

73652 Teining

Tel.: 07470 92738-20

Fax: 07470 92738-30

E-Mail: info@steinundstein.de

Homepage: www.steinundstein.de

Gesellschafter: Dipl. Arch. Axel Stein, Dipl. Ing. Linda Stein
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Intranet-Mitteilung  Planung und Durchfiihrung von Kundengespréachen

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

unser Unternehmen lebt von vertrauensvollen und engen Kundenbeziehungen. Die Wichtigkeit
unserer Kundinnen und Kunden wird in unserem Unternehmensleitbild deutlich, welches die
Kundinnen und Kunden als Mittelpunkt unseres Handelns und als Partnerin bzw. Partner auf
Augenhdhe bezeichnet. Dies soll auch zukinftig immer starker im unternehmerischen Alltag
sichtbar werden.

Daher mdchten wir Sie dafiir sensibilisieren, den Kundenkontakt zu leben und die Reaktionszeiten
im Einklang mit unserem Leitbild mdglichst kurz zu halten. Wir sind fir unsere schnelle Hilfe —
auch per E-Mail und Chat — bekannt. Nichtsdestotrotz bitten wir Sie, gezielt den Kontakt per
Telefon oder im Kundengesprach vor Ort bei der Kundin bzw. beim Kunden oder in unseren
Schulungsrdumen zu suchen. Gerade bei Neukundinnen bzw. -kunden ist ein direktes
Kundengesprach Auge in Auge vorzuziehen, um Vertrauen aufzubauen. Hierbei sollte immer eine
kurze Vorstellung unseres Unternehmens und unserer Kompetenzen an den Anfang gestellt
werden.

Nehmen Sie sich hierzu bitte immer ausreichend Zeit und planen Sie bei der Raumreservierung
einen Sicherheitspuffer ein. Aus Reprasentationsgrinden ist bei Gruppengrof3en bis zu zehn
Personen unser Schulungsraum 1 vorzuziehen. Fir groRere Gruppen nutzen Sie bitte
Schulungsraum 2. Bereiten Sie den Ablauf des Gesprachs von der Begrifdung am Empfang bis
zur Verabschiedung detailliert vor, damit sich die Kundin bzw. der Kunde von Anfang an
verstanden, gut umsorgt und exzellent fachlich betreut fuhlt.

Ein Fragekatalog ist eine gute Unterstiitzung, um den fachlichen Uberblick zu behalten und den
Kundinnen und Kunden unsere Expertise zu verdeutlichen und einen umfassenden Uberblick tiber
die kundenspezifischen Bedurfnisse zu erlangen. Nur wenn wir die Anforderungen und Probleme
unserer Kundschaft kennen, kénnen wir ihre Bedirfnisse passgenau befriedigen. Dies ist
wiederum die Grundvoraussetzung fir zufriedene, treue Kundinnen und Kunden, die uns
weiterempfehlen.

Achten Sie bei lhrer Planung darauf, ggf. unsere Schulungsrdume Uber unser
Raumbuchungssystem zu reservieren und je nach Tageszeit des Kundengesprachs auch fir das
leibliche Wohl unserer Géste zu sorgen. Terminliche Wiinsche der Kundinnen und Kunden sind
nach Mdglichkeiten einzuhalten.

Die Geschéftsleitung
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Raumverwaltung

Aktuelle Woche

Raum Zeit

Dienstag Mittwoch Donnerstag

08:00 — 10:00

10:00 — 12:00

Schulungsraum 1 12:00 — 14:00

14:00 — 16:00

16:00 — 18:00

08:00 — 10:00

10:00 —12:00

Schulungsraum 2 12:00 — 14:00

14:00 — 16:00

16:00 — 18:00

Aktuelle Woche + 1

Raum Zeit

Monta Diensta Mittwoch Donnerstag

Freitag

08:00 — 10:00

10:00 —12:00

Schulungsraum 1 12:00 — 14:00

14:00 — 16:00

16:00 — 18:00

08:00 — 10:00

10:00 —12:00

Schulungsraum 2 12:00 — 14:00

14:00 — 16:00

16:00 — 18:00

Aktuelle Woche + 2

Raum Zeit

Dienstag Mittwoch

08:00 — 10:00
10:00 —12:00
12:00 — 14:00

Schulungsraum 1

14:00 — 16:00

16:00 — 18:00
08:00 — 10:00
10:00 — 12:00
Schulungsraum 2 12:00 — 14:00
14:00 — 16:00
16:00 — 18:00

Aktuelle Woche + 3

Raum Zeit

Dienstag Mittwoch Donnerstag

Freitag

08:00 — 10:00

10:00 —12:00

Schulungsraum 1 12:00 — 14:00

14:00 — 16:00

16:00 — 18:00

08:00 — 10:00

10:00 —12:00

Schulungsraum 2 12:00 — 14:00

14:00 — 16:00

16:00 — 18:00

Raumreservierung

Datum: | Uhrzeit:
[ ] 08:00 — 10:00 Uhr
[ ] 10:00 — 12:00 Uhr
Raum: [] Schulungsraum 1 ] 12:00 — 14:00 Uhr
[] Schulungsraum 2 [ ] 14:00 - 16:00 Uhr
[ ] 16:00 — 18:00 Uhr

Grund:

Ansprechpartner: | |

| Absenden | | Abbrechen
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Von ...

An ...

Cc...

Betreff:

IT Sol GmbH
Hauptstrale 111
73628 Achrieden
Tel.: 0749 80631-50
Fax: 0749 80631-59

E-Mail: info@itsol.de
Homepage: www.itsol.de

Handelsregister HRB 348243 beim Amtsgericht Stuttgart
Gesellschafter: Klaus Gruber, Tanja Unger, Karl Hermann

Anhang:

EFI-EIT-WDM-WSY-LF02-LS01-Kundenbedarf ermitteln.docx Seite 5/5


http://www.itsol.de/

