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	1 · STAMMDATEN

	Datum
	 
	Uhrzeit
	 
	Dauer (min)
	 

	Kunde / Firma
	 

	Ort / Adresse
	 



	2 · ANSPRECHPARTNER

	Name
	 
	Funktion / Rolle
	 

	Entscheider?
	☐ Ja   ☐ Nein   ☐ Mitentscheider
	E-Mail / Tel.
	 



	3 · BESPROCHENE THEMEN & GESPRÄCHSINHALT

	 
 
 
 


Stichworte reichen – 3 bis 5 Kernpunkte aus dem Gespräch

	4 · VEREINBARUNGEN & ZUSAGEN

	#
	Vereinbarung
	Wer
	Bis wann
	Status

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 



	5 · NÄCHSTE SCHRITTE & FOLGEAUFGABEN

	 
 
 



	6 · STIMMUNG & ATMOSPHÄRE

	☐ Sehr offen   ☐ Offen   ☐ Neutral   ☐ Zurückhaltend   ☐ Skeptisch   ☐ Gestresst
 
Notiz zum Gesprächsklima:
 



	7 · PERSÖNLICHE INFOS & BEILÄUFIGE HINWEISE  ★ HIER LIEGT DAS GOLD

	 
 
 
 


Geplante Investitionen, Expansionen, private Meilensteine, Unzufriedenheit mit Lieferant – alles was in 6–18 Monaten Umsatz werden kann

	8 · SIGNALE: CHURN · CROSS-SELL · ESKALATION

	Signal-Typ
	☐ Cross-Sell  ☐ Up-Sell  ☐ Churn-Risiko  ☐ Eskalation
	Priorität
	☐ Niedrig  ☐ Mittel  ☐ Hoch  ☐ Kritisch

	Beschreibung
	 
 



	Erstellt von
	 
	Wiedervorlage am
	 



Tipp: Diese Vorlage nach dem Termin im Auto diktieren – nicht abends am Laptop. Mit Acto läuft das automatisch ins CRM.   →  heyacto.com/demo
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SO NUTZT DU DIE VORLAGE RICHTIG
	1 · Direkt nach dem Termin
	Diktiere im Auto, bevor du losfährst. Details sind frisch, Stimmung noch spürbar. Wer abends tippt, lässt 80% der wertvollen Infos liegen.



	2 · Kurz halten
	3–5 Sätze pro Feld reichen. Kein Aufsatz. Stichpunkte sind erlaubt – wichtig ist, dass du es überhaupt festhältst.



	3 · Felder 6–8 nicht überspringen
	Stimmung, beiläufige Infos und Signale sind die wertvollsten Felder. Hier liegt der Unterschied zwischen Protokoll und Gedächtnis.



	4 · Immer einen nächsten Schritt
	Jeder Bericht endet mit einer konkreten Folgeaufgabe – oder dem klaren Vermerk, dass der Fall abgeschlossen ist.



	5 · Wiedervorlage setzen
	Ohne Wiedervorlage wird die Info nie wieder abgerufen. Setze ein Datum – oder nutze ein System, das für dich erinnert.



	6 · Framing: Für dich selbst
	Du schreibst diesen Bericht für dein zukünftiges Ich, nicht für den Chef. Das verändert, was du aufschreibst.




	Einfachere Alternative gefällig?


Mit Acto legst du Besuchsberichte kinderleicht per Sprache an – und stellst sicher, dass Folgeaufgaben und Insights auch später wieder bei dir landen.


→ heyacto.com




