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Autor: udo herrmann, Schreinermeister und Erfolgstrainer im Handwerk



 

Name:                                                            Auftrags-Nr.:  

 Stammkunde  ☐     Neukunde  ☐ 

Anrede:    Herr ☐  Frau ☐  Familie ☐  Firma ☐ USt.Id.Nr.: ________________ 

Anruf am ______________ oder Besuch am ___________ um __________ Uhr 
Bei Mitarbeiter ____________ Gewünschter Ausführungstermin: ____________ 

Wie sind Sie auf unser Unternehmen aufmerksam geworden? _________________________________________ 

Kundenadresse: Unser Ansprechpartner: 

Straße/Haus-Nr.: Bauleiter/Architekt: 

PLZ/Ort: Name: 

Tel. privat: Mobil: 

Tel. Geschäft: E-Mail: 

Mobil: Andere Gewerke auf der Baustelle: 

Mobil:  Mobil: 

E-Mail:  Mobil: 

Fax:  Mobil: 

Baustellenadresse: Mengengrundlage: 

Straße/Haus Nr.: Maße aus Plan ☐ 

PLZ/Ort: Maßangaben vom Kunden ☐ 

In dieser Zeit am besten erreichbar: Genaues Aufmaß vor Ort von: ____________ ☐ 

von _____________________ bis ___________________ Uhr Maße geschätzt bei: 

Ort Kundenschlüssel:   

Kunde wünscht: Aufmaß: 
Beratungstermin  
in Ausstellung: Vor Materialbestellung ☐ 

1. Baustellentermin: Nach Ausführung ☐ 

2. Baustellentermin: Vorhanden, evtl. zusätzlich ausgeführte 
Leistungen erfassen! ☐ 

Holzart:                            Bilder vorhanden:            Ja  ☐      Nein   ☐ 

Sortierung:                                Oberfläche: Gespeichert unter: 

Bauinfo:   Neubau  ☐      Altbau  ☐      Anbau  ☐ Ausführungstermin eingeplant am: 

Fußbodenheizung:         Ja  ☐      Nein   ☐  

Heizungstyp:   Sonstiges: 

Fläche:  ca.  _______________ m²  

Estrich Art:                                       Einbau am: ____________  



 

Auftragsstatus 

Auftragsbestätigung versendet am: Arbeitsmappe angelegt am: 

Abschlagsrechnung versendet am:                                                    Betrag netto: ___________€   Betrag brutto: __________€                      

Abschlagszahlung eingegangen am: Betrag: ________________€ 

Gesprächs- bzw. Telefonnotiz: 

Alle baustellenrelevanten Informationen gelb markern und diese umgehend in die Baustellenmappe übertragen! 

Datum, Uhrzeit: 
____________________ 

pers.    ☐    tel.   ☐ 
Geführt  von:_____________ 

Gesprächspartner: 

Thema: 

Datum, Uhrzeit: 
____________________ 

pers.    ☐    tel.   ☐ 
Geführt  von:_____________ 

Gesprächspartner: 

Thema: 

Datum, Uhrzeit: 
____________________ 

pers.    ☐    tel.   ☐ 
Geführt  von:_____________ 

Gesprächspartner: 

Thema: 

Datum, Uhrzeit: 
____________________ 

pers.    ☐    tel.   ☐ 
Geführt  von:_____________ 

Gesprächspartner: 

Thema: 

Datum, Uhrzeit: 
____________________ 

pers.    ☐    tel.   ☐ 
Geführt  von:_____________ 

Gesprächspartner: 

Thema: 

 



 

Gesprächs- bzw. Telefonnotiz: 

Alle baustellenrelevanten Informationen gelb markern und diese umgehend in die Baustellenmappe übertragen! 

Datum, Uhrzeit: 
____________________ 

pers.    ☐    tel.   ☐ 
Geführt  von:____________ 

Gesprächspartner: 

Thema: 

Datum, Uhrzeit: 
____________________ 

pers.    ☐    tel.   ☐ 
Geführt  von:____________ 

Gesprächspartner: 

Thema: 

Datum, Uhrzeit: 
____________________ 

pers.    ☐    tel.   ☐ 
Geführt  von:____________ 

Gesprächspartner: 

Thema: 

Datum, Uhrzeit: 
____________________ 

pers.    ☐    tel.   ☐ 
Geführt  von:____________ 

Gesprächspartner: 

Thema: 

Datum, Uhrzeit: 
____________________ 

pers.    ☐    tel.   ☐ 
Geführt  von:____________ 

Gesprächspartner: 

Thema: 

Datum, Uhrzeit: 
____________________ 

pers.    ☐    tel.   ☐ 
Geführt  von:____________ 

Gesprächspartner: 

Thema: 
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