
Prioritäten der 
Administration

Institute

Prio 1 TELEFON (!) IN in AX prüfen
aktualisieren iB. Dokumentation & Handlung

einpflegen (!) Jeder Kontakt MUSS in AX

Prio 2 Userlike / Chat

Prio 3 Physische Kunden

Prio 4 Mails

Prio 1 Hilfe@ „Ablauf“

1. „Aktuelle“ Mail in das eigene 
Postfach ziehen

2. als gelesen markieren

3. IN in AX prüfen

4. Anliegen bearbeiten

5. in AX dokumentieren
Nicht erfolgreich bearbeitet? Als ungelesen im Postfach 

markieren

Anliegen erfolgreich bearbeitet? Mail in „bearbeitet“ ablegen

Prio 2 eigens Postfach

Prio 3 Anmeldung / Info@

Prio 4 Andere Postfächer

Prio 5 Institutsaufgaben

Bestellungen

Aktenpflege

Updates

sonstiges

Callcenter

Prio 1 TELEFON (!) IN in AX prüfen
aktualisieren iB. Dokumentation & Handlung

einpflegen (!) Jeder kontakt MUSS in AX

Prio 2 Userlike / Chat

Prio 3 Mails

Prio 1 Anmeldung / Info@ „Ablauf“

1. „Aktuelle“ Mail in das eigene 
Postfach ziehen

2. als gelesen markieren

3. IN in AX prüfen

4. Anliegen bearbeiten

5. in AX dokumentieren
Nicht erfolgreich bearbeitet? Als ungelesen im Postfach 

markieren

Anliegen erfolgreich bearbeitet? Mail in „bearbeitet“ ablegen

Prio 2 Andere Postfächer

Prio 3 Hilfe@

Aktuelle (!) Dokumentation (bis auf 
Wiederruf) an PKO zum 
Dienstschuss, als Scan via Skype

Alle IN / PA / KD Kontakte 
handschriftlich auf einen „Zettel“ in 
Kurzform auflisten

Die „Aussage“ soll sein:

Anzahl der KontakteEntsprechend Medium (TEL / Mail / 
Chat)

Verhältnis von IN zu PA/KD

Ergebnis
erfolgreich: 

✅

nicht erfolgreicher Kontakt: 

❌


