Business
Training
Academy

Zeitdiebe im Verkauf von A bis Z

Aufschieben unangenehmer Arbeiten bis auf die letzte Minute
Besprechungen am Telefon oder beim Kunden dauern zu lange
Checklisten werden nicht oder nicht genigend verwendet
Desorganisation, schlechtes Ablagesystem und Uberh&ufter Schreibtisch
Entscheidungen fallen nicht oder auf falschen Hierarchieebenen
Fehlende Ubersicht der anstehenden Aufgaben und Akfivitdten
Gesprédche und Verhandlungen werden unzureichend vorbereitet

Hast, Ungeduld und Zeitdruck bei der Aufgabenerledigung (,,immer voll im Stress sein®)
Informationen kommen unvollstindig oder verspatet

Jahresziele und Umsatzvorgaben sind unklar oder ungenau

Komplizierte Abrechnungsformulare (Reisekosten), Besuchsberichte
L&rm und Ablenkung am Arbeitsplatz, z.B. durch Drucker, Grossraumburo
Mangelnde Koordination und Teamwork, zu wenig Delegation

Notizen von Ideen oder Projekten als ungeordnete ,,Zettelwirtschaft*
Organisation der internen Abldufe zwischen ID und AD ist ungentgend
Post, Papierkram und Lesen halten zu lange auf

Quasseln am Telefon und im BUro

Routinearbeiten und Verwaltungsaufgaben

Selbstdisziplin und Konsequenz fehlen

Telefonische Unterbrechungen (immer erreichbar sein wollen)
Unfahigkeit ,,Nein* zu sagen (haben sie eine Minute Zeit fir mich?)
Versuch zu viel oder alles auf einmal zu tun

Wartezeiten beim Terminieren oder mit Verkehrsmitteln (z.B. Staus)

X — Unterbrechungen (z.B. jedes E-Mail wird sofort gelesen)

Y — wie die Wegegabel. Sich nicht fUr einen Weg entscheiden kénnen (links oder
rechts)?

Zielsetzung und Aufgabenstellung ist unklar (auch Stellenbeschreibung)

Und welches sind lhre drei wichtigsten Zeitdiebe?

1.

2.

3.

(Idee aus ,,Zeitmanagement fUr Verkaufer")
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