
Checkliste       
Verkaufsprozess       

Nutzen Sie diese Checkliste als Instrument um Ihre Stärken und Schwächen 
im Verkaufsprozess laufend zu überprüfen. 

1 = sehr gut, 2 = gut, 3 = reicht aus, 4 = verbesserungswürdig, 5 = ungenügend 

1. 
 

1.1 
 

1.2 
 

1.3 
 

Kundenselektion/Terminvereinbarung 
 
Auswahl anzusprechender Kunden 
 
Kundenansprache vorbereiten 
 
Vereinbarung eines Termins 
 
 

2. 
 

2.1 
 

2.2 
 

2.3 

Planung 
 
Kundeninformationen 
 
Produktinformationen 
 
Gesprächsorganisation 
 
 

3. 
 

3.1 
 

3.2 
 

3.3 
 

3.4 

Indentifizierung/Kundenbedarf 
 
Kontaktphase und Begrüßung 
 
Bedarfscheck 
 
Kundenüberleitung 
 
Gesprächsführung 
 

4. 
 

4.1 
 

4.2 
 

4.3 
 

4.4 

Angebot 
 
Nutzen für Kunden darstellen 
 
Fragen klären 
 
Abschlusssignale beachten 
 
Kunden zum Abschluss führen 

1 2 3 4 5 
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1 = sehr gut, 2 = gut, 3 = reicht aus, 4 = verbesserungswürdig, 5 = ungenügend  

5. 
 

5.1 
 

5.2 
 

5.3 
 

Cross Selling/Folgetermin/Weiterempfehlung 
 
passendes Zusatzgeschäft abieten 
 
Kontaktsicherung 
 
Weiterempfehlung 

6. 
 

6.1 
 

6.2 
 

Nachbearbeitung/Auswertung 
 
Vertragsnachbearbeitung 
 
Informationssicherung 

1 2 3 4 5 
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