Telefonate, Notizen und
Korrespondenz im CRM
dokumentieren

Zweck

Im Bereich Korrespondenz konnen samtliche Kommunikationsvorgange,
Gesprachsnotizen und internen Vermerke zu einer Person zentral dokumentiert

werden.

Dadurch entsteht eine vollstandige und nachvollziehbare Kommunikationshistorie aller

relevanten Kontakte und Absprachen.

Begriffserklarung

Die Korrespondenzhistorie dient als zentrales CRM-Kommunikationsprotokoll und

dokumentiert alle relevanten Kontakte zu einer Person.

Typische Einsatzbereiche:
e Telefonnotizen
e Gesprachsprotokolle
e WhatsApp-Verlaufe und Nachrichten

e E-Mail-Inhalte und Anschreiben



e Interne Notizen fur Mitarbeiter

e Vereinsinterne Kommunikation

Neue Korrespondenz oder Notiz erfassen

Uber den Bereich Korrespondenz kénnen neue Eintrége zur Kommunikationshistorie

einer Person hinzugefugt werden.

Jeder Eintrag sollte moglichst prazise dokumentieren:

e Wann der Kontakt stattfand
e Worum es inhaltlich ging
e Welche Vereinbarungen getroffen wurden

e Welche nachsten Schritte erforderlich sind
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%, Telefonate (S WhatsApp 54 Anschreiben

Keine Telefonate vorhanden. Keine WhatsApp-Machrichten vorhanden. Keine Anschreiben vorhanden.

Korrespondenz-Historie einer Person

Praxisbeispiele fur Korrespondenzeintrage

Beispiel: Kundenanruf dokumentieren



Ein Kunde meldet sich telefonisch und bittet um Ruckruf oder Terminvereinbarung. Der

Vorgang wird dokumentiert, damit der zustandige Mitarbeiter informiert ist.

Beispiel: Vereinsinterne Notiz erfassen

Interne Notiz zu einem Mitglied bezuglich Abstimmungen, Ruckfragen oder

organisatorischen Themen.

Vorteile der Korrespondenzhistorie im
CRM

¢ Alle Kommunikationsvorgange zentral nachvollziehbar
e Vertretungen kdénnen sich schnell in Vorgange einarbeiten
e Absprachen und Vereinbarungen gehen nicht verloren
e Interne Weitergaben an Mitarbeiter werden erleichtert

¢ Kommunikationsverlaufe bleiben dauerhaft dokumentiert

Ergebnis nach Dokumentation der
Korrespondenz

Ergebnis:
Die Person verfugt Uber eine vollstandige Kommunikationshistorie, sodass alle relevanten
Kontakte, Absprachen und Vorgange dauerhaft nachvollziehbar bleiben.

Haufige Fragen zur Korrespondenz und
Kommunikationshistorie



Welche Informationen sollten in einer
Korrespondenznotiz enthalten sein?

Empfehlenswert sind Datum, Anlass des Kontakts, Gesprachsinhalte, Vereinbarungen

und erforderliche Folgeaktionen.

Konnen auch interne Notizen gespeichert werden?

Ja, der Bereich eignet sich ausdrucklich auch fur interne Vermerke und

mitarbeiterbezogene Notizen zu einer Person.

Warum ist eine Korrespondenzhistorie im CRM sinnvoll?

Eine vollstandige Kommunikationshistorie verbessert Nachvollziehbarkeit,

Vertretbarkeit und Servicequalitat im Kunden- und Mitgliederkontakt.

Weiterfuhrende Themen

e Person im CRM anlegen

e Dokumente und Dateien einer Person verwalten

e Stammdaten, Kontakte und Adressen einer Person pflegen
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https://doku.cloud-based-office.de/books/crm-personen/page/person-im-crm-anlegen
https://doku.cloud-based-office.de/books/crm-personen/page/dokumente-und-dateien-einer-person-zuordnen
https://doku.cloud-based-office.de/books/crm-personen/page/stammdaten-kontakte-und-adressen-einer-person-pflegen

