Unternehmenssteckbrief für die Oktopost-Bibliothek
	Start
	So verwenden Sie diese Vorlage
Füllen Sie die Fragen möglichst konkret aus. Laden Sie die fertige DOCX-Datei anschließend in Ihre Oktopost-Bibliothek, indem Sie sie als Anhang an bibliothek@oktopost.net senden. Je klarer die Angaben sind, desto zuverlässiger kann Oktopost Kundenanfragen beantworten.


 
	Tipp
	Wichtig für gute Ergebnisse
Schreiben Sie lieber einfach und eindeutig als werblich. Oktopost benötigt Fakten: Was gilt? Was kostet es? Was ist möglich? Was ist ausgeschlossen? Wenn etwas unsicher ist, notieren Sie, dass der Butler lieber eine Rückfrage vorschlagen soll.


 
1. Grunddaten zum Unternehmen
	Frage / Information
	Ihre Antwort

	Unternehmensname
So wie er in Antworten verwendet werden soll.
	Antwort hier eintragen ...

	Kurzbeschreibung des Unternehmens
1–3 Sätze: Was machen Sie? Für wen? Was ist besonders?
	Antwort hier eintragen ...

	Branche / Tätigkeitsbereich
Zum Beispiel Handwerk, Fotografie, Einzelhandel, Beratung, Gastronomie.
	Antwort hier eintragen ...

	Standort(e) / Einsatzgebiet
Adresse, Region, Liefergebiet, Online-Angebot.
	Antwort hier eintragen ...

	Besondere Alleinstellungsmerkmale
Was unterscheidet Sie von anderen Anbietern?
	Antwort hier eintragen ...

	Wichtige Begriffe, Marken oder Produktnamen
Schreibweisen, Abkürzungen, interne Namen, die Oktopost kennen soll.
	Antwort hier eintragen ...


 


2. Kontaktwege und Zuständigkeiten
	Frage / Information
	Ihre Antwort

	Allgemeine Kontakt-E-Mail
Welche E-Mail-Adresse soll Kunden genannt werden?
	Antwort hier eintragen ...

	Telefonnummer / Rückrufhinweise
Falls Kunden telefonisch Kontakt aufnehmen können oder sollen.
	Antwort hier eintragen ...

	Website / Buchungslink / Shop
Links, die in Antworten genannt werden dürfen.
	Antwort hier eintragen ...

	Social-Media-Kanäle
Nur Kanäle angeben, die Kunden auch nutzen sollen.
	Antwort hier eintragen ...

	Zuständigkeiten
Wer ist wofür zuständig? Zum Beispiel Angebote, Reklamationen, Termine.
	Antwort hier eintragen ...

	Wann soll Oktopost lieber auf persönliche Rückmeldung verweisen?
Beispiele: Sonderfälle, Beschwerden, individuelle Preiszusagen.
	Antwort hier eintragen ...




3. Öffnungszeiten, Erreichbarkeit und Termine
	Frage / Information
	Ihre Antwort

	Reguläre Öffnungszeiten
Wochentage, Uhrzeiten, Pausen.
	Antwort hier eintragen ...

	Abweichende Zeiten / Saisonzeiten
Zum Beispiel Feiertage, Ferienzeiten, Winterpause.
	Antwort hier eintragen ...

	Erreichbarkeit per E-Mail
Wann werden Mails typischerweise beantwortet?
	Antwort hier eintragen ...

	Terminvereinbarung
Wie können Kunden Termine buchen oder anfragen?
	Antwort hier eintragen ...

	Vorlaufzeiten
Wie kurzfristig sind Termine, Lieferungen oder Leistungen möglich?
	Antwort hier eintragen ...

	Anfahrt, Parkplätze, Barrierefreiheit
Informationen, die Kunden häufig vor dem Besuch benötigen.
	Antwort hier eintragen ...


 

