Prozessbeispiele 1. PE

Rechnungen bearbeiten

· Eingangsdatumsstempel

· Erfassen

· Zahlung auslösen

Bestellablauf

· Kunde bestellt Ware

· Lieferschein/Rechnung erstellen

· Waren versenden

Staubsauger-Service

· Kunde meldet Problem

· Service-Center repariert Staubsauger

· Rechnung wird an Kunde gesendet

Personalsuche + Selektionsprozess im Mandatsverhältnis

· Inserat gestalten, texten und publizieren

· Vorselektion für Präsentationstag

· Entscheidungsfindung

Bearbeiten von technischen Zeitungen

· Via E-Mail eingegangene Zeichnung mit Auto-Cad öffnen

· Zeichnung zum ploten vorbereiten

· Zeichnung in Zeichnungsliste eintragen

Verkaufskoordination

· Anfrage Verkauf

· Gut zum Druck von Inserat

· Erscheinen im nächsten Guide

Ablauf eines Kredites

· Antrag

· Angebot vorbereiten und abgeben

· Kreditüberwachung

Umwelthotline

· Anrufer anhören
· Informationsmaterial anbieten

· Anrufer ins Register übertrage

DTP-Ablauf

· Erhaltener Auftrag kontrollieren ob alle Informationen vorhanden

· Herstellungskosten des DTP’s im Auftrag verrechnen

· Auftrag der Zeitung faxen

Adressüberarbeitung

· Programm öffnen

· Adresskarte öffnen

· Adresse löschen

Büromaterialbestellung

· Überprüfen ob gewünschter Artikel im Katalog vorhanden ist

· Telefonische Bestellung

· Ware verteilen

Aufnahme eines Neukunden

· Erfassen von Stammdaten

· Massnahmenkatalog generieren

· Formular ausdrucken

Prospektversand
· Prospektwunsch aufnehmen

· Prospekte kopieren

· Versand

Postrundgang

· Interne und externe Post sammeln

· Postfach leeren

· Firmenpost öffnen

Fristen / Termin eintragen

· Briefe stempeln

· Abklären ob Frist/Termin an diesem Tag abhaltbar ist

· Frist/Termin in Agenda eintragen

Anlass organisieren

· Braucht es Werbung?
· Präsentation vorbereiten

· Auswerten

Neue Check-Annahmestelle gewinnen

· Passender Zielort wählen

· Vertrag senden

· Dankesbrief an neue Annahmestelle schreiben

Vom Auftrag zum Angebot
· Prospekt versenden

· Offerte erstellen

· Gegenangebot annehmen

Besetzung einer temporären Vakanz

· Telefonische Vakanzmeldung
· Fertigung eines neuen Dossiers

· Rückmeldung vom Kunden und Bewerber einholen

Bestellung von Parkett
· Bedarfsanalyse

· Auftragsbestätigung

· Ware vollständig?

Telefonische Avisierung

· Kunde anrufen

· Kunde ist mit Termin einverstanden

· Anruf beenden

Gipssprechstunde

· Notfallbericht von der Abteilung holen

· Röntgenbild
· Patientenbericht schreiben

Neue Mitglieder erfassen

· Kopie von Antragsformular erstellen

· Personalien im System erfassen
· Kartenbestellung

