
Dienstleistungen 
 	
  Telefontrainings: In- und Outbound 

ü   Professioneller Auftritt am Telefon 
ü   Akquise von Neukunden 
ü   Terminvereinbarungen am Telefon 
ü   Nachfassen von Angeboten 
ü   Abschlusstechnik 
ü   Reklamationen als Kundenbindungsinstrument nutzen 
ü   professionelles Inkasso am Telefon 

 
 Seminare und Vorträge zu den Bereichen Kommunikation, Verkauf,  

                                              Office Management und Burnout-Prophylaxe 
ü   erfolgreiche Kundenkontakte im Innendienst 
ü   Gespräche auf den Punkt bringen 
ü   Dienstleistungen sicherer präsentieren 
ü   kundenorientierte Korrespondenz im Office Management 
ü   effiziente Protokollführung 
ü  	
  Ablage- und Informationsmanagement 
ü   Perfekt organisiert im Sekretariat 
ü   Chefentlastung 
ü   Stressbewältigung am Arbeitsplatz – leistungsfähig bleiben  
etc. 
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