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Gesprächsleitfaden zu Ihrer Inspiration

Ja.

VorzimmerZentrale Entscheider

Exemplarischer Leitfaden als Flowchart (am Beispiel eines Personaldienstleisters; Akquise-Prozess ohne vor-Ort-Termin)

WICHTIG:

• Immer freundlich
• Lächeln und langsam sprechen!
• SIE-Sprache, der Kunde steht im  

Vordergrund!
• Fragen, nicht vermuten!
• Positive Sprachmuster
• Aktive und verbindliche Sprache
• Blick auf Einwandbehandlungsliste
• Abschlusssignale abwarten, dann  

direkt abschließen!

Guten Morgen Herr Kunde, mein Name ist Vorname Nachname von Firmenname (Pause).

Worum 
geht es denn?

Ähm, doch.

Ja.

Ja.

Ja, bitte.

Bitte verbinden Sie mich mit 
Vorname Nachname, danke!

Stellen Sie mich bitte durch! 
Danke.

Ach, ist er noch gar nicht da?

Ich bräuchte mal Ihre Hilfe bitte. 
(Pause)

Wie heißt denn Ihr Personalleiter?

Vorzimmer hat 
(Nach)Name genannt.

Ah, ist das der (beliebiger 
Vorname, korrekter) Nachname?

Falls ich in der Warteschleife 
hängen bleibe, 

wie erreiche ich ihn direkt?
Er hat ja sicherlich eine 

Assistenz, oder?
Wie heißt die Dame?

Danke Ihnen, bitte verbinden 
Sie mich mit ihr.

Im Zusammenhang mit der 
Optimierung Ihres Bezugs von 

externem Personal möchte ich Ihnen 
ein Angebot unterbreiten – aber nur, 
wenn es für Sie wirklich Sinn macht. 
Dazu eine kurze Frage, ist das ok?

Argumentation (falls nötig):

Dadurch dass, 
Merkmal & Vorteil. 

Das heißt für Sie konkret 
Nutzen.

Ist das was für Sie?

Wenn Sie an die Zusammenarbeit 
mit einem Personaldienstleister, so 
wie Sie ihn sich wünschen, denken, 

was ist Ihnen dabei wichtig? 
Worauf legen Sie da Wert?

Ah, versteh’ Sie. Was macht einen 
Top-Partner in diesem Bereich 

noch für Sie aus?

Was davon ist Ihnen am wichtigsten?

Und Sie persönlich, als Personal-
Entscheider im Haus Firmenname, 
 was liegt Ihnen persönlich noch am

 Herzen

Es geht um die Minimierung seiner HR Overheads bei 
gleichzeitiger Steigerung der Deployment Efficiency.

 
Um unseren Termin nächste Woche.

 
Es geht um sein Personaleinsatzplanungskonzept, 

speziell für Q3. 
Dazu bräuchte ich dringend seine Meinung.

Darf ich gleich zum 
Punkt kommen?

Ich gehe sicherlich recht 
in der Annahme, dass Sie 
bereits einen Partner für 

die Abdeckung saisonaler 
Spitzen und zum 

Sourcing von Spezial-
kräften haben, oder?

Spitze, das ist auch 
genau der Grund meines 
Anrufs bei Ihnen heute: 

Gerade Unternehmen wie 
Sie, die bereits Partner 
haben, nutzen uns in 

Ergänzung, wenn es in 
diesem Bereich um 
Sonderthemen geht. 

Welche Sonderthemen 
oder spezielle 

Herausforderungen 
haben Sie aktuell?

Ist denn der 
Vorname Nachname 

schon im Haus?

Bitte verbinden 
Sie mich mit 

Vorname Nachname. 
Danke.

Sie möchten ja
 sicherlich gerne wissen 

worum es geht, 
bevor Sie mich mit 

Vorname Nachname 
verbinden, oder?

Flowchart inspired by Patrick Feistel

Angebotsvorschlag 
(Personalprofile 
zusenden und 
terminiertes 

Folge-Telefonat)

Nennt Sonderthema.

Name 
Entscheider 

bekannt

Name 
Entscheider 
unbekannt

●


