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Instrument: Erstellen einer Kundendatei
Um einen schnellen und unkomplizierten Zugriff auf Daten Ihrer Kunden zu erreichen, empfiehlt sich das Anlegen einer (zentralen) Datei, die verschiedene Informationen – je nach Ihren Bedürfnissen – enthält. Eine Kundendatei kann die Grundlage für Werbung sowie Maßnahmen zur Kundenpflege und -bindung sein.

Zielklärung: 

Welche Ziele wollen Sie erreichen? Hier einige mögliche Beispiele:

· einfacher Umgang mit den Kunden für Sie und Ihre Mitarbeiter,

· Abstimmung der zukünftigen Angebote auf individuelle Interessen,

· Basis für aktive und zielgenaue Werbung schaffen. 

In Abhängigkeit vom Ziel gilt es, alle weiteren Vorbereitungen zu treffen: 

· Wie und von wem soll die Datei verwaltet und gepflegt werden? 

· Welche Informationen sollen erfasst werden?

· (Berücksichtigen Sie den Zeitaufwand, der für eine regelmäßige Aktualisierung der Datenbank erforderlich ist.)

· Wer kann und sollte darauf zugreifen?

Hinweise zur Umsetzung:

1. Überlegen Sie sich, in welcher Form die Kundendatei angelegt werden soll. Grundsätzlich bestehen die Möglichkeiten der digitalen oder der schriftlichen Verwaltung. Für eine digitale Kundendatei werden zahlreiche Programme angeboten, die hilfreich sein können. Eine andere Möglichkeit sind Tabellen-Anwendungen (wie z.B. Microsoft Excel). 

2. Überlegen Sie, welche Funktionen Ihre Kundendatei erfüllen soll. Mit Softwareprogrammen ist fast alles möglich. Was brauchen Sie wirklich? Hier einige Beispiele: 

a. Auffinden von Kontaktinformationen, 

b. Erstellen von Serienbriefen oder E-Mails an bestimmte Teilgruppen, 

c. Filtermöglichkeiten nach bestimmten Kriterien (Postleitzahl, Alter, bisher gekaufte Leistungen, etc.) 

d. Dokumentation der verschiedenen Kontakte zu einzelnen Kunden

e.  …? 

3. Eine zentrale Frage ist, aus welchen Quellen Sie Daten ohne größeren Aufwand übernehmen können. Naheliegend ist es, zunächst Ihre bisherigen Kunden zu erfassen, d.h. die Daten aus Ihrer Rechnungserstellung zu übernehmen. Sie können natürlich auch weitere Daten einpflegen. Auf Veranstaltungen, Seminaren etc. können Sie Kontakte zu potenziellen Kunden knüpfen und diese in Ihre Datei übertragen. 

4. Welche Informationen Sie genau in die Datenbank einpflegen, hängt von Ihren Zielen ab. Auf jeden Fall sollten folgende Informationen - soweit verfügbar - erfasst und eingetragen werden:
· Kundenname:
· Privatkunde oder Unternehmen 

· Ansprechpartner: 

· Herr/Frau Name 

· Titel

· Position im Unternehmen

· Adresse:
· Stadt

· Straße

· Postleitzahl

· ggf. Postfach 

· Kontakt:
· Telefon 

· Fax 

· E-Mail 

· Internetauftritt 

· Informationen über den Kunden:
· Kommentare/Besonderheiten
· Letzter Kontakt wegen … 

· Bisher gekaufte Leistungen 

· Sonderwünsche / Zufriedenheit
· Ggfs. Hobbies …
Haftungsausschluss

Bitte beachten Sie, dass die aufgeführten Quellen/Links nur eine Auswahl darstellen. Wir weisen darauf hin, dass für die Inhalte externer Links und Quellen keine Verantwortung übernommen werden kann. Weiterhin existiert eine Vielzahl an Angeboten, die wir an dieser Stelle nicht vorstellen können.

Beispiel

Einfache Kundendatei

	
	Ansprechpartner
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	Firma
	Nachname
	Vorname
	Titel
	Stadt
	Straße
	PLZ
	Email
	Telefon
	Fax
	Sonstiges

	Fa. Schulze
	Schulze
	Werner
	
	Duisburg
	Munscheidstr. 99
	47051
	werner.schulze@schulze.org
	0203/123xx
	-
	MSV-Fan

	-
	Müller
	Horst
	Prof. Dr.
	München
	Prinz-Regent-Str. 66
	80331
	-
	089/ 1234xx
	089/123xx
	Ski-Fahrer
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