Checklista

nedladdad fran tellit.se

Aft vdlja ratt telefonildsning for ert féretag behdver inte alls vara svart. Det handlar bara om att ha koll pé& vad ni vill uppnd med
kommunikationen mellan kunder, leverantérer och medarbetare. Fyll i checklistan tillsammans och ta med den fill er filltédnkta
telefonileverantor.

VAD - Foretaget

Vad gér ni pé féretaget?
Sammanfatta er verksamhet i syfte att f& en Gvergripande bild kring de

olika fillféllen d& kommunicerar med varandra och med kunder,
leverantérer och partners.

Vilka olika avdelningar har ni?

Exempelvis forsdljning, leverans, ekonomi eller kundsupport.

Hur mdnga ska kunna ta emot samtal?

Bdde externa och interna samtal.

VEM - Kunden

4

Vilka olika samtal tar ni emot?

Stall er fradgan vilka samtal ni tar emot idag - glém inte de som ar latt att
missa; samtal frdn anstdllda, privata samtal och eventuella leverantérer.
Funderar garna 6ver vilka samtal ni vill ta emot men kanske inte goér idag.

Nar ska man kunna ringa er?

Det naturliga valet ér ju att utgd ifran 6ppet- eller arbetstider. Men det &r
en riktigt god idé att tanka till kring vad som ska handa nér ni inte har
Sppet.

Hur ska samtalen tas emot?

Ska man kunna valja vilken avdelning man
vill prata med?

Ska samtal kunnas placeras i k6?
(Nar det dr manga som ringer)

Ska man kunna ldmna ett réstmeddelande?
(Exempelvis nar det ar stéingt)

HUR - Tekniken

7
8
9

Jobbar nagon vid ett skrivbord?
Jobbar ndgon utanfér arbetsplatsen?

Har ni fast eller mobilt bredband?

10 Behover ni ett eller flera vaxelnummer?

Tellit

Blekingegatan 1
371 34 Karlskrona
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