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                                                                 Freigabe: 
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Name:  Name:  
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1. Zweck / Ziel: 
Erreichung der Unternehmensziele  

2. Geltungsbereich 
Gesamt HACA 

3. Beschreibung der Inhalte: 
 
Der Ablauf für Messe ist in 5.1 geregelt 
 
Der Ablauf für Außendienst / Akquisition ist in 5.2 geregelt 
 
Die Organisation für die Schulungen wird vom Verkauf durchgeführt.  
Die Schulung wird fachlich betreut durch das TB und VK. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

4 Mitgeltende Dokumente und Unterlagen 
 
Checkliste Messe 
EDV / PC 
Berichtsformulare 
HACA - Katalog 
Schulungsunterlagen, soweit vorhanden 
AA  4.1-AA-01  Bearbeitung von Retouren, Reparaturen, Reklamationen 
AA  4.1-AA-02  Bearbeitung im Stammhaus 
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5. Ablauf V M I Bemerkung 
5.1 

    

Start

Vorschlag für
Messen

vorbereiten

Messe-
belegung?

Messeprojekt
starten

Endenein

Messeprojekt
durchführen

Messeprojekt
auswerten /
Maßnahmen
veranlassen

Ende

ja

Checkliste
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MB = 
Messebetreuung 
 
MB wird von 
GL/VK benannt 
 
A = Alle; 
Veröffentlichung 
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 V M I Bemerkung 
5.2    

Start
Außendienst/

Akqusition

Kunden-
anforderung,

Vorgabe durch
GL,........

Planung
(Zeit, Ort,......)

Besuch vor Ort

Auswerten und
Maßnahmen
veranlassen

Ende

Kontaktform?

Telefonat
Telefonnotiz

Besuchsbericht

persönlichmündlich
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AD = Außendienst-
mitarbeiter 
 

 


