
 

 

Checkliste Nachbearbeitung 

   

 
Bemerkung Wer? 

Kunden und Interessenten, die erschienen 
sind:     

Dank für den Besuch     

Zusendung versprochener Unterlagen und 
Angebote     

gezieltes Eingehen auf die aus den Erfas-
sungsbogen ersichtlichen Gesprächs-
schwerpunkte     

weitere Terminabsprachen     

Zuweisung der Kontaktvertiefung an die 
entsprechenden Mitarbeiter oder den Au-
ßendienst     

      

Kunden und Interessenten, die nicht er-
schienen sind:     

Information über Neuheiten und Weiter-
entwicklungen     

anschließende telefonische oder schriftli-
che Kontaktaufnahme     

      

Journalisten und Multiplikatoren, die er-
schienen sind:     

Dankeschön-Nachricht für den Besuch     

Messeabschlussbericht mit Fotos     

      

Journalisten und Multiplikatoren, die nicht 
erschienen sind:     

Übersendung der gesamten Pressemappe     

Messeabschlussbericht mit Fotos     
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