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Tipps fiir den Verkauf:
Die Sekretarin — Ihr Tor zum Chef

Eine Sekretarin hat die Aufgabe, ihren Chef vor
unerwiinschten Anrufern abzuschirmen. Als Fiih-
rungskraft haben Sie vermutlich auch mit Ihrer
Sekretarin abgesprochen, nach welchen Regeln sie
Anrufe handhaben soll. Auf der anderen Seite ha-
ben Sie vielleicht Vertriebsmitarbeiter, flir die es
eine besondere Herausforderung darstellt, von der
Sekretarin zum Entscheidungstrager durchgestellt
zu werden. Allen, die wissen wollen, wie sie den
Gesprdchseinstieg am Telefon am besten gestalten und wie sie es schaffen, an
der Sekretéarin vorbeizukommen, ist dieser Newsletter gewidmet.

1. BegriiBung und Vorstellung
Beginnen Sie mit einem Gruf3 und
nennen Sie dann den Namen Ihrer
Firma und Ihren Namen. Um bes-
ser verstanden zu werden, ist es
sinnvoll, zuerst den Nachnamen zu
nennen, um ihn dann gemeinsam
mit dem Vornamen zu wiederho-
len. Beispiel: ,Guten Tag, Firma
ABC, mein Name ist Mustermann,
Frank Mustermann.” Achten Sie °
auf Ihre Stimme und Aussprache.
Tipps dazu finden Sie im gelben
Kasten.

Ihre Stimme am Telefon

e Sprechen Sie langsam.

Sprechen Sie tiefer. Eine tiefere
Stimme schafft mehr Vertrauen.

e Sprechen Sie deutlich.
Lacheln Sie am Telefon. Man hort es.

Telefonieren Sie im Stehen. Das gibt
Ihrer Stimme mehr Selbstvertrauen
und Dynamik.

2. Fragen Sie nach Ihrem Gesprachspartner
Bereiten Sie sich gut auf das Telefonat vor, damit Sie gezielt nhach dem richtigen
Ansprechpartner fragen kénnen.

3. Anliegen und Nutzen nennen

In der Regel wird die Sekretarin dann fragen, um was es geht. Was Sie jetzt sa-
gen, ist sehr wichtig. Dieser Satz muss das Eis brechen. Sie brauchen eine Ant-
wort, die nicht zuviel verrat, Neugier weckt und einen Nutzen verspricht. Bei-
spiel: ,Es geht um wichtige Informationen im Bereich..., die Ihrem Chef ... er-
leichtern." Sagen Sie der Sekretarin nie, dass Sie ihr das Anliegen nicht erklaren
kénnen oder wollen, denn damit blockt sie sofort ab.

Erklart Ihnen die Sekretarin, dass Ihr Ansprechpartner nicht erreichbar ist, dann
fragen Sie, wann sie ihn am besten erreichen kénnen und vereinbaren Sie einen
verbindlichen Termin fir einen erneuten Anruf. Eventuell wird die Sekretarin
Ihnen auch einen Rickruf in Aussicht stellen.

4. Folgeanruf

Wenn Sie wieder anrufen, weil Sie einen versprochenen Rickruf nicht erhalten
haben, missen Sie versuchen, die Sekretarin zu Ihrer Verblindeten zu machen.
Sprechen Sie die Sekretarin mit Namen an und zeigen Sie Verstandnis fir Ihre
Situation: ,Ich weiB3, dass Sie Herrn ... nicht storen dlirfen, aber ich habe wirk-
lich wichtige Informationen.™ Oder: ,Was wirden Sie mir raten, wie kann ich
Herrn ... am besten erreichen?" Sie kdnnen auch anbieten, nach 17 Uhr anzuru-
fen, weil Ihr Ansprechpartner dann vielleicht mehr Zeit hat und dabei um die
Durchwahl bitten. Bleiben Sie immer freundlich! Die Dame macht nur ihren Job
und Sie werden ihre Hilfe vielleicht noch 6fter brauchen.

Mehr zum Thema Verkaufstechniken vermitteln wir in unseren BEITRAINING®
Verkaufsseminaren. Sprechen Sie uns an!
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Zitat des Monats:

~Wer etwas verkaufen will, muss die
Sprache beherrschen. Aber wer

etwas kaufen will, den versteht je-
dermann."

Gabriel Garcia Marquez

BEITRAINING® verbessert sich
erneut im Ranking der Top 100
Franchisesysteme

Alljahrlich veroffentlicht das Busi-
ness-Magazin Impulse das Ranking
der besten Franchisesysteme. 2009
tauchte BEITRAINING® erstmals
auf Platz 91 auf, 2010 kletterte es
auf Platz 80 und konnte sich im
diesjahrigen Ranking auf Platz 72
verbessern.

»Wir freuen uns Uber diese Verbes-
serung, zumal wir nun der bestplat-
zierte Anbieter von beruflicher Wei-
terbildung sind“, meint dazu Andre-
as C. Fursattel, Geschaftsfihrer der
Nirnberger Systemzentrale. ,Wir
freuen uns auch Uber das gute Ab-
schneiden von Franchisesystemen,
die im Bereich Weiterbildung eng
mit uns zusammenarbeiten. Von
den Top 100 Franchisesystemen
sind 10 Kunden von BEITRAINING®
und nehmen unsere Unterstitzung
und Beratung im Bereich Weiterbil-
dung in Anspruch.®

Die Franchise-Bestenliste finden Sie
in der Ausgabe 9/2011 von Impul-
se. Das Heft ist derzeit im Zeit-
schriftenhandel erhaltlich.
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