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Sehr geehrter Herr Mustermann,

zu Ihrem 50. Geburtstag gratulieren wie thnen ganz herzlich und bedanken uns fir die jahrelange
erfolgreiche Zusammenarbeit. Fir das neue Lebensjahr wiinschen wir lhnen Gesundheit, Glick und

weiterhin viel Erfolg in allen Bereichen |hres Lebens.

Firma/Name/Unterschrift

e e e p——

Du stehst im Projekt unter Volldampf. 100 Prozent Auslastung. 100 Prozent Einkommen. 0 Prozent Zeit. Und die Beratungsanfragen reiSen nicht ab. Neu- und Bestandskunden - plotzlich will jeder mit Dir Geschafte machen. Du konntest jetzt kurz und unberuhrt die Anfrage ablehnen und den Kunden damit moglicherweise fir immer vergraulen. Oder
die Gunst der Stunde nutzen und Zukunftsauftrage an Land ziehen. Beratungsprojekt nicht leistbar - Griinde eine Bitte auszuschlagen Egal ob Bestandskunde, Neukunde, Partnerkontakt oder Consulting Plattform - nicht jede Beratungsanfrage solltest Du annehmen. Die Griinde einen an Dich gerichteten Kundenbedarf auszuschlagen sind vielfaltig:
Du bist bereits unter Volllast in einem laufenden Kundenvorhaben. Bei jedem zuséatzlichen Engagement brauchtest Du eine Klone-Maschine. Der Projektvorschlag klingt nicht wirklich spannend. Auch der Einsatzort und das Projektteam reisen Dich nicht vom Hocker. Ganz zu schweigen vom Tagessatz. Auf einer Skala von 1 (immer ablehnen) bis 10
(immer annehmen) rangiert der Gesuch unter 7. Du hast Schlechtes vom Kundenunternehmen und seiner Kultur gehort. Auch bei Kollegen steht die Firma auf einer schwarzen Liste. Arbeitszeit ist immer auch Lebenszeit. Und die soll iiberwiegend positiv ausfallen. Kundenbeziehung stimmt. Honorar und Termine auch. Kultur sowieso. Aber irgendwie
bist Du nicht der richtige Consultant fiir diesen Job. Ganz klar - hier miissen andere Experten ran. Das Auftragsvolumen passt vorne und hinten nicht. Das Beratungsmandat ist entweder zu gering oder es iibersteigt um Langen die Kapazitat Deiner Firma. Tatsachlich ist der vermeintliche Kunde nicht an einer Zusammenarbeit mit Dir interessiert. Er
benostigt einzig und allein Dein Wettbewerbsangebot fur den Einkauf. Nach einer langen Beratungsphase willst Du kiirzer treten und Krafte sammeln. Du bendétigst Erholungsurlaub, mindestens 3 Wochen am Stiick. Ob strategisch, taktisch oder operativ - manchmal existieren Beweggrunde, in denen Du eine Beratungsanfrage einfach absagen musst.
Loading ... Trotzdem kannst Du mit Deiner Ablehnung einen Nutzen stiften. Und damit... dem anfragenden Kunden weiterhelfen und Dich fiir zukunftige Auftrage empfehlen, Dein Kontaktnetzwerk starken und Dich fiir Projektanfragen in Erinnerung rufen zusatzliche Datenpunkte tiber Beratungsbedarfe am Markt sammeln. Daher: Statt eine
Projektanfrage einfach zu ignorieren oder mit einer Standard-E-Mail abzusagen, gehst Du die DAB-Ersthelferkette durch. DAB, das steht fiir drei Schritte: Schritt 1: Danken Danke dem interessierten Kunden fiir seinen Zusammenarbeitsgesuch. Seine Anfrage zeugt von Vertrauen in Deine Person und der Uberzeugung von Deinem Wertangebot.
»Danke, dass Sie sich mit dem Projekt an uns wenden.“ ,Herzlichen Dank fir Thre Anfrage zum Beratungsthema XY.“ Bestatige zudem den Sinn und Zweck des Vorhabens und bekraftige den Nutzen fiir das Unternehmen und die Kundenperson. Schritt 2: Absagen Sage dem Kunden ab, falls moglich unverziiglich und personlich. Begriinde Deine
Ablehnung mit bereits laufenden Engagements. Ein selten verfigbarer Berater, ist ein wertvoller Berater. Eine Absage aufgrund der hohen Nachfrage nach Deiner Beratungsleistung unterstreicht Deinen Wert. Alternativ hebst Du Deine Spezialisierung hervor und empfiehlst fir das Vorhaben alternative Kompetenzen. Ehrlichkeit zahlt positiv auf die
Kundenbeziehung ein. Klienten schatzen, falls ein Experte ihnen die Beauftragung eines alternativen Spezialisten rat. ,Wir haben Thre Anfrage gepruft. Vor dem Hintergrund aktueller Consulting Engagements konnen wir Thnen derzeit kein Beratungsangebot machen.” ,Mit meiner Spezialisierung auf XY habe ich mir Ihren Sachverhalt genauer
angesehen. Tatsachlich sehe ich fiir eine Losung andere Kompetenzen als solche, die ich mitbringe.” Nutze diplomatische Worte. Vermeide Begriffe wie ,leider’, ,aber’ und ,bedauern’, den Konjunktiv sowie eine ,Wir‘-Bezogenheit. Werbe vielmehr um Verstandnis. Schritt 3: Bricken bauen Baue dem abgesagten Kunden Briicken. Diese kosten Dich
kurzfristig etwas Zeit und Energie, helfen jedoch mittelfristig dem Kunden und Deinem Netzwerk bzw. langfristig Dir. Es greift das Prinzip der Reziprozitat. Du investierst in Kunden und Consulting Partner, erhaltst dafiir spater wieder zurick. Baue auf die 5V-Briickenformel. Verschieben: Schlage dem Interessenten einen verzogerten Start des
gemeinsamen Engagements zu. Zu einem spateren Zeitpunkt stehst Du bereit. 100 Prozent fokussiert. Verkleinern: Biete einen Kick-Off Termin fir das Aufgleisen des Projektes an. Falls zeitlich moglich, sagst Du einer intensiven Strukturierungswoche zu. Verweisen: Verweise den Kunden auf thematisch passende Fachbiicher, Studien und Online
Artikel. Die Publikationen sollten einfach zuganglich und extrem niitzlich sein. Verhelfen: Erkundige Dich beim Kunden, ob Du sein Gesuch an handverlesene Experten aus Deinem personlichen Netzwerk weiterleiten kannst. Generiere ein Win-Win-Win. Vermitteln: Leite nach Absprache mit dem Kunden das Gesuch an eine Consulting Plattform
weiter. Fur vermittelte Auftrage zahlen diese Dir eine Provision. Es gilt: Minimale Intervention, maximaler Mehrwert. Obwohl Du die Anfrage ablehnst, erhalten Kunden bei Dir Hilfe. Du bist keine Sackgasse, sondern ein Ersthelfer. Auch zukunftige lohnen sich Anfragen bei Dir. Belege meinen E-Mail-Kurs Consulting Akquise fur Deinen
Beratungserfolg! Unehrliche Anfrage - ein unfaires Gesuch taktisch absagen Dich beschleicht das Gefiihl der potentielle Kunde interessiert sich nicht an einer Zusammenarbeit, benotigt jedoch Dein Angebot fir die internen Beschaffungsprozesse? Vertroste den Interessenten mit Deinem Angebot und sage kurz vor Abgabefrist mit knappen Worten
ab. Dieser - zugegeben etwas unfaire Schachzug - fithrt beim Kunden zu hektischen Aktivitaten, benotigt dieser nun kurzfristig eine weitere vergleichbare Offerte fir die bevorstehende Auswahlphase. Versteh mich bitte nicht falsch. In Absprache mit dem Kunden ist es dann und wann sinnvoll ein Gefalligkeitsangebot abzugeben, wissend, dass Du
das beschriebene Projekt nie gewinnen, im Gegenzug fir Deine Miihe jedoch ein Folgeengagement erhalten wirst. Sage Angebote dann unfair ab, wenn Du das Gefiihl hast ein Interessent benotigt Dich ausschliefSlich fiir die Befriedung der organisationsinternen Vorgaben. Lesetipps - der Bitte um ein Angebot nicht nachkommen Das Anfragevolumen
ubersteigt die Kapazitat Deiner Beratung? Kurzfristige Antwort ist die Auftragsabsage. Mittelfristig kannst Du die Preise erhdhen oder die Firmenbelegschaft aufstocken. Fir alle drei Strategien gibt es empfehlenswerten Lesestoff. Letzte Aktualisierung am 22.08.2022 / Affiliate Links / Bilder von der Amazon Product Advertising API Fazit - jetzt
helfen und spater profitieren Glickwunsch. Als Unternehmensberater bist Du gefragt und kannst Dich momentan vor Projektanfragen nicht retten. Statt diese wortkarg auszuschlagen und Kunden dauerhaft zu verprellen, leistest Du wertvolle Ersthilfe. Interessiert. Offen. Optimistisch. Dein Motto: , Gebe in der Zeit, dann hast Du in der Not.” Die DAB-
Ersthelferkette und 5V-Briickenformel unterstiitzen Dich gleichzeitig die Anfrage abzulehnen und die Tir zum Kunden weiterhin weit offen zu halten. Zuletzt aktualisiert am 9. August 2022 durch Dr. Christopher Schulz Lust auf lukrative Beratungsprojekte? 24 erprobte Akquise Tools auf 200 Seiten Mein Erfahrungswissen als eBook und Print
Kompakt erklart und einfach umsetzbar An einer Stelle direkt zum Nachschlagen Uber 2.000 zufriedene Leser Bedarf an passenden Akquisevorlagen? 24 Office-Vorlagen fiir die Kundenakquise Sofort einsatzbereit inklusive Beispiele Im verbreiteten Microsoft Office Format Frei anpassbar auf Deine Bedarfe Erprobt fiir Marketing und Vertrieb Du
schreibst Beratungsangebote? Mein Erfahrungswissen als eBook und Print Methoden, Modelle und Tipps auf >100 Seiten Kompakt erklart und einfach umsetzbar An einer Stelle direkt zum Nachschlagen Aus der Praxis, fur die Praxis nmann77 / Fotolia.com Zugegeben, das ist eine unangenehme Situation. Sie haben bei einem Lieferanten oder
Dienstleister angefragt und miissen nun sein Angebot absagen. Natirlich wollen Sie das Ablehnungsschreiben freundlich gestalten - gerade, wenn Sie eine Absage an einen Geschaftspartner formulieren, mit dem Sie gute Erfahrungen gemacht haben und mit dem Sie in Zukunft weiter zusammenarbeiten wollen. Trotzdem muss Thr
Ablehnungsschreiben kurz und aussagekraftig bleiben. Sonst investieren Sie Zeit in einen Vorgang, der schon langst abgeschlossen ist. Zudem riskieren Sie, dass der Anbieter bei IThnen anruft und nach dem Grund fragt. Die Kunst besteht also darin, dass Sie das Angebot in freundlichem Ton ablehnen, aber trotzdem keinen Raum fiir
Missverstandnisse lassen. Nutzen Sie eines unserer Angebotsabsage-Muster! Damit antworten Sie prazise, knapp und sachlich auf ein Angebot. Schreiben Sie die Ablehnung bereits in die Betreffzeile, dann weill der Empfanger gleich, woran er ist. Angebot ablehnen so schnell wie moglich Wer ein Angebot abgibt, mochte natiirlich frither oder spater
wissen, was daraus geworden ist. SchliefSlich gilt es, Kapazitaten zu planen und eventuell Material zu ordern. Deshalb ist es nur fair, wenn Sie dem Geschaftspartner schnellstmoglich mitteilen, dass Sie sein Angebot ablehnen. Wenn sich der Entscheidungsprozess in Threm Hause noch etwas hinzieht, dann schreiben Sie einen Zwischenbescheid zum
Angebot. Damit verhindern Sie Nachfragen per Telefon, die dann wiederum Ihre Zeit kosten. Extratipp: Legen Sie sich nicht nur die Angebote, die Sie verschicken, in die Wiedervorlagemappe zum Nachfassen. Auch Angebote, die Sie von aufSen einholen, sollten Sie im Auge behalten. Fragen Sie bei schwebenden Vorgangen regelméafSig nach, was
Stand der Dinge ist. Dann konnen Sie auf jede Frage kompetent antworten. Nennen Sie die Grinde fir die Absage Zu teuer, zu spat, kein Interesse, kein Bedarf - die Griunde fiir die Ablehnung eines Angebots konnen vielfaltig sein. Egal, was bei Thnen der Grund ist, erlautern Sie immer kurz, warum das Angebot, das Sie ablehnen, nicht auf
Gegenliebe gestofSen ist. Damit ersparen Sie sich - wie oben gezeigt - Nachfragen. Aullerdem weilS der Dienstleister oder Lieferant dann auch immer gleich, an welchen Stellen sein Angebot nicht der Nachfrage und dem Markt entspricht. Liegt es am Preis oder am Service? Hat die Konkurrenz bessere Lieferbedingungen? Nur wenn ein Unternehmen
die Grunde fiir eine Absage erfahrt, kann es sein Angebot verbessern und seine Chancen steigern, dass Sie die nachste Offerte nicht mehr ablehnen. Kurz und biindig ein Angebot ablehnen: Muster Angebotsabsage Die meisten Assistentinnen sind wie selbstverstandlich immer bemiiht, “nette” Briefe zu schreiben - sogar, wenn sie Absagen
formulieren. Aber wie schreibt man eine “nette” Absage fiir ein Angebot? Der Inhalt ist und bleibt ja immer negativ. Bevor Sie sich den Kopf zerbrechen, wie Sie Thre Ablehnung moglichst positiv verpacken, machen Sie sich eines klar: Angebot und Absage sind ganz normale Vorgange im Geschaftsleben. Es ist selbstverstandlich, dass Ihr
Unternehmen mehrere Angebote einholt, um sich dann fiir eines zu entscheiden. Die logische Konsequenz ist, dass Sie alle anderen Angebote ablehnen missen. Jeder Lieferant und jeder Dienstleister ist sich dariuber im Klaren, dass er in der Regel nicht der einzige Angefragte ist. Es ist eine Frage der Professionalitat, dass ein Unternehmer Absagen
nicht personlich nimmt. Daher ist es manchmal ganz sinnvoll, sich von der Nettigkeit etwas zu verabschieden und stattdessen sachlich-freundlich zu sein. Wenn Sie ein Angebot ablehnen, formulieren Sie IThre Absage z. B. nach diesem Muster hoflich, aber kurz und knapp: IThr Angebot lehnen wir ab Sehr geehrte Damen und Herren, vielen Dank fir Thr
Angebot vom 9. November und die uns ubersandten Muster. Nach sorgfaltiger Prifung sind wir jedoch leider zu dem Ergebnis gekommen, dass wir von IThrem Angebot keinen Gebrauch machen mochten. Aufgrund der gunstigeren Konditionen haben wir uns fiir einen anderen Anbieter entschieden. Wir senden Thre Muster mit separater Post zuriick.
Mit freundlichen GrifSen Mit einer solchen Absage, die ebenso deutlich wie freundlich ist, kann jeder Dienstleister oder Lieferant etwas anfangen: Der Betreff sagt gleich vorweg klar und deutlich, dass Sie das Angebot ablehnen. Am Anfang des Schreibens steht die Bezugnahme auf das Angebot und - ganz wichtig - ein Dankeschon. Damit zeigen Sie
Respekt und Thre Wertschatzung fur den Aufwand, den das Unternehmen mit dem Angebot hatte. Mit dem nachsten Satz geben Sie zu verstehen, dass Ihr Unternehmen sich mit dem Angebot beschaftigt hat und Sie es nicht leichtfertig ablehnen. Der Grund fir die Ablehnung wird benannt. So kann der Empfanger nachvollziehen, warum sich Ihr
Unternehmen gegen seine Offerte und fiur einen anderen Anbieter entschieden hat. Die Riicksendung von eingesandten Mustern ist bei der Ablehnung eines Angebots eine Selbstverstandlichkeit. Angebot absagen: Muster Ablehnungsschreiben mit Bitte um Nachbesserung Die Ablehnung eines Angebots muss nicht endgultig sein. Oft gleicht der
Kreislauf aus Angebot und Nachfrage einem Pokerspiel - jeder versucht, aus dem vorhandenen Blatt das Beste zu machen. Deshalb kann es durchaus vorkommen, dass Sie im Auftrag Ihres Chefs ein Angebot ablehnen miissen, aber gleichzeitig zur Nachbesserung auffordern sollen. Besonders naheliegend ist das, wenn Sie eine Absage an einen
Geschaftspartner formulieren, mit dem Sie in der Vergangenheit gut zusammengearbeitet haben. Auch wenn er Thr Unternehmen einmal nicht iilberzeugt hat, lohnt es sich, ein Signal fiir eine Fortsetzung der Geschaftsbeziehung zu setzen. Orientieren Sie sich mit Threm Ablehnungsschreiben z. B. an folgendem Text: Thr Angebot lehnen wir hiermit ab
und bitten um Nachkalkulation. Sehr geehrter Herr Rahn, vielen Dank fur Thr Angebot vom 9. November uiber die Lieferung von 26 Computern mit Flachbildschirmen. Ein Angebotsvergleich hat ergeben, dass ein Anbieter Ihren Preis deutlich unterbietet. Und dies bei vergleichbarer Qualitat der Ware. AulSerdem garantiert uns der Anbieter fur zwei
Jahre einen 24-Stunden-vor-Ort-Service zu einem sehr giinstigen Preis. Da wir in den letzten Jahren erfolgreich und partnerschaftlich mit Thnen zusammengearbeitet haben, mochten wir IThnen hiermit die Gelegenheit geben, Ihr Angebot neu zu kalkulieren. Zusatzlich erweitern wir unsere Anfrage auf 30 Gerate. Liefertermin ist nach wie vor die 6.
Kalenderwoche. Die Lieferung erfolgt frei Haus. Das neue Angebot benotigen wir bis zum 15. Februar. Sollten wir bis dahin nichts von Ihnen horen, lehnen wir Ihr Angebot vom 9. November hiermit bereits ab. Es ware schon, wenn es doch zu einer Zusammenarbeit kdme. Freundliche GriSe Diese vorlaufige Absage eroffnet die Moglichkeit, dass die
Partner doch noch zum gegenseitigen Vorteil zusammenkommen: Aus dem Betreff geht wieder direkt hervor, dass Sie das urspriingliche Angebot ablehnen. Gleichzeitig zeigen Sie bereits hier die Moglichkeit zur Nachkalkulation auf. Das ist wichtig, damit der Empfanger das Schreiben nicht einfach beiseite legt in der Annahme, dass es sich um eine
endgiiltige Absage handelt. Die Bezugnahme und der Dank fiir die Erstellung des Angebots sollten auch hier nicht fehlen. Im nachsten Absatz werden klar die Griinde genannt, warum das Angebot, das ein anderer Dienstleister oder Lieferant gemacht hat, fiir Thr Unternehmen attraktiver ist. Das muss nicht allein am Preis liegen. Auch zusatzliche
Services oder die zu erwartende Qualitat konnen Grunde sein, das Angebot eines Konkurrenten vorzuziehen. Der Hinweis auf die bisherige Zusammenarbeit kann ein Anreiz fur den Anbieter sein, dass er sein erstes Angebot uberdenkt. Fur Thr Unternehmen ergibt sich bei dieser zweiten Runde aufSerdem die Gelegenheit, die Anfrage zu aktualisieren.
Denken Sie auf jeden Fall auch daran, die neue Frist fiir die Abgabe des Angebots zu nennen. Sinnvoll ist, eine mogliche endgiltige Ablehnung gleich zu kommunizieren. So miissen Sie sich nicht mehr mit der Absage beschaftigen, falls sich der Anbieter nicht vor Ablauf der Frist meldet. Der letzte Satz unterstreicht, dass Threm Unternehmen trotz der
Absage daran gelegen ist, die guten Beziehungen fortzusetzen.
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