ACT
Online-Verkaufsgesprache mit MS Teams
erfolgreich planen und durchfiihren

1. Nutzen Sie die Filterfunktion im ACT-Firmenbuch, um nach Ubungsfirmen zu suchen, die zur
gleichen Zeit gedffnet haben:

m Info Ubungsfirmen Lernen mit ACT Service Kontakt Q. suche & Login

€ Zuriick

ACT Firmenbuch - Ubungsfirmen Suche

Hier konnen Sie nach osterreichischen Ubungsfirmen suchen. Bitte klicken Sie die gewiinschten Kriterien an.

Fir die Suche nach auslindischen Ubungsfirmen gehen Sie bitte zu Ubungsfirmen und klicken Sie bei International auf Ubungsfirmen international suchen ;

bei ACT Hop and Shop erhalten Sie allgemeine Informationen uber den Geschaftsverkehr mit mit bestimmten Landern.
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Arbeitssprache | ___________ v Verwendete  ____________ v
Arbeitszeit

Bitte markieren, wenn Sie nach der Arbeitszeit suchen wollen!

Wochentag Montar~ van 08:00 ¥ bis|11:30 ¥

Kontaktopticnen

2. Falls gewiinscht kénnen Sie die gefundenen Ubungsfirmen mit den Telefonnummern und E-Mail
Adressen auch als Excel-Datei zur weiteren Auswertung herunterladen:

U bu ngsfi rmen § SUCHERGEBNIS-DOWNLOAD (Alle Firmenbuchdaten),

1-30 (82) zuriick 1 2 3 weiter /

3. Laden Sie die fiir Sie passendsten Ubungsfirmen (Zielgruppe!) méglichst personlich iiber E-Mail
und/oder Telefon zu einem Verkaufsgesprach ein. Hier ist Ihr Verkaufstalent gefragt!
(Wichtig dabei: keine Massenmails und/oder -Einladungen!)

4. Uber die Kalenderfunktion in MS Teams (oder Outlook) kénnen Sie die vereinbarten
Besprechungen mit ihren einzelnen Kunden perfekt planen und verwalten:
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b. Besprechungsdetails und Teilnehmer eintragen
- Wenn gewiinscht, kdnnen hier auch externe E-Mail-Adressen eingetragen werden.
Diese erhalten ebenso eine Einladungs-E-Mail samt Zugangslink.
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5. Vor der Besprechung unbedingt die Technik testen!
a. Starten Sie lhre Besprechung nicht unvorbereitet und ohne vorigen Test!

b. Nutzen Sie am besten ein Notebook (der Schule oder lhr privates) falls die Computer in der
Ubungsfirma nicht tGiber eine Kamera und Mikrofon verfiigen.

c. Erstellen Sie eine Test-Besprechung mit lhrem/lhrer Verkaufskollegen/-Kollegin liber den
Kalender und testen Sie Einladungslink, Ton und Bild.

d. Falls esin der Ubungsfirma zu laut ist, wechseln Sie 10 Minuten vor der Besprechung in eine
ruhige Umgebung (z.B. Klassenraum).

6. Besprechung durchfiihren
a. Da wichtige Termine in der Hektik des Ubungsfirmentages hiufig (ibersehen werden,
erinnern Sie die eingeladene Ubungsfirma am besten noch vor der Besprechung z. B. iber
die Chat-Funktion in Teams.

b. Starten Sie die Besprechung lber den Kalender (,,Teilnehmen*).

c. Aktivieren Sie Kamera, Mikrofon und Lautsprecher und Nutzen Sie die Teilen-Funktion, um
etwa lhren Bildschirm oder ein bestimmtes Programm zu teilen (z.B. Powerpoint).

d. Falls es wahrend der Besprechung zu Ton-Problemen kommt (etwa weil Mikrofon oder
Lautsprecher nicht getestet wurden), konnen Sie auch die Chat-Funktion zur Kommunikation

nutzen.
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e. Falls Sie das Verkaufsgesprach fur das Qualitdtsaudit dokumentieren wollen, vergessen Sie
nicht, mehrere Screenshots abzuspeichern.

=>» Besonders schnell geht dies mit dem Shortcut WIN+SHIFT+S und sofortigem Einfligen
in eine offene Word-Datei mit STRG+V.

So sollte es mit der Technik auch beim ersten Verkaufsgespréch gut klappen.
Wie (lberall gilt aber auch hier:
Mit der Ubung widchst die Sicherheit und jeder Fehler hilft dabei, noch besser zu werden.

Viel Spaf und Erfolg beim Verkauf in der Ubungsfirma!



