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1
 Verkoopmiddel
1.1
De offerte als schriftelijk verkoopmiddel

Een offerte kan de relatie met de klant juist versterken. Doe op papier wat u ook mondeling doet.

	Sfeer maken
Goed voorgesprek gehad? Bouw er in uw offerte op voort.

Niet doen 
'Onder dankzegging van het oriënterende gesprek dat ondergetekende d.d. 23 juni 2006 met u mocht voeren en refererend aan uw schriftelijke verzoek d.d. 25 juni 2006, kenmerk XYZ 234-007, treft u bijgaand de offerte aan voor de levering van 1.000 overhemden, geborduurd met uw bedrijfslogo.'

Wel doen 
'Tijdens het prettige gesprek dat ik op 23 juni 2006 met u voerde spraken wij over de levering van 1.000 overhemden geborduurd met uw bedrijfslogo. Op 25 juni ontving ik uw schriftelijke verzoek. Wij gaan er graag op in. In bijgaande offerte' 


Tref de juiste toon
Een effectieve offerte oogt prettig en wekt vertrouwen. U bereikt dit met een overzichtelijke lay-out op het briefpapier van uw bedrijf. Het bedrijfslogo en de bedrijfsgegevens staan op een prominente plaats. In uw schrijfstijl en woordgebruik probeert u de toon te treffen van het persoonlijke gesprek. Verwijs bijvoorbeeld in de eerste alinea naar het prettige, boeiende of inspirerende gesprek dat u met de klant had.
Vermijd standaardteksten
De verleiding is groot om standaardteksten voor offertes te gebruiken. Het bespaart u immers tijd en kosten. Maar er zitten ook risico’s aan. Standaardbrieven bevatten passages die niet voor elke klant relevant zijn. Het knippen en plakken levert vaak geforceerde brouwsels op. Bekijk daarom kritisch welke onderdelen u wilt standaardiseren. Schrijf altijd een persoonlijke begeleidingsbrief.
Splits brief en bijlagen
De omvang van offertes varieert van een enkel A4-tje tot tientallen pagina’s. Hoe langer de offerte, hoe moeilijk het voor de klant wordt zicht te houden op het geheel. Maak daarom onderscheid tussen de begeleidingsbrief en bijlagen. In de brief vermeldt u in wervende toon kort de voorgeschiedenis en uw voorstel in hoofdpunten. In de bijlagen neemt u gedetailleerde productinformatie, tijdsplanning en voorwaarden op. Stuur eventueel een bedrijfs- of productbrochure mee. 

Gebruik een duidelijke afzender
Het komt nogal eens voor dat offertes door een ander ondertekend wordt dan degene die het voorgesprek heeft gevoerd. Vaak is dit het gevolg van interne procedures. Op uw klant maakt dit op zijn minst een vreemde indruk. Zorg voor een herkenbare afzender: gebruik de naam van de contactpersoon. Wilt u als baas per se het laatste woord hebben? Onderteken dan met twee namen.
Houd contact
Is uw offerte de deur uit dan staat u niets anders te doen dan lijdzaam afwachten. Of toch? Wat is er mis met een telefoontje of de offerte goed is ontvangen? Kunt u meteen vragen wanneer uw klant een beslissing neemt.

2
Soorten offertes
Offertes zijn er in soorten en maten. Ze variëren van een enkel A4-tje tot een boekwerk van tientallen pagina’s. Wat ze gemeen hebben, is dat ze de klant een aanbieding doen van diensten of producten tegen een bepaalde prijs. 

2.1
Soorten op een rij

	Vaste onderdelen 

Op een rijtje: wat in geen enkele offerte mag ontbreken. 
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 HYPERLINK "http://www.zibb.nl/dossier/asp/portal/0/sctr/18/dossier/1131/hoofdstuk/2/artikel/559413/bt/A/index.html" \t "contentframe" Klik hier 


Gevraagde offertes
Het verzoek van een klant om een offerte geeft een goede kans op succes. Hij heeft vertrouwen in uw bedrijf, waarom zou hij u anders benaderen? Reken u echter niet te snel rijk. U heeft de opdracht nog niet binnen! 

· Vraag uw klant of er meerdere organisaties meedingen naar de opdracht; 

· Maak afspraken over het tijdstip waarop de klant uw offerte in huis heeft; 

· Spits uw voorstel toe op de wensen van de klant; 

· Reageer snel en adequaat, binnen de afgesproken termijn. 

Ongevraagde offertes
Bent u uw bedrijf aan het opbouwen of wilt u een nieuw product aan de man brengen, dan zult u (potentiële) klanten ongevraagd willen aanschrijven. De offerte heeft dan het karakter van een mailing. Het schrijven van een mailing is een vak apart. Dit kunt u doen om uw scoringskans te vergroten:

· Achterhaal de beslisser; 

· Richt uw voorstel aan hem of haar persoonlijk; 

· Formuleer uw voorstel zo dat de klant zich erin herkent. Benadruk de bedrijfseconomische voordelen die uw product of dienst de klant oplevert. 

· Zoek contact! Geef telefonisch een nadere toelichting en probeer een kennismakingsgesprek los te weken. 

Offertes van producten
Producten zijn concreet en tastbaar. U kunt ze tot in de kleinste details beschrijven en visualiseren. Het is verleidelijk al uw deskundigheid in de strijd te gooien, maar: is de klant wel geïnteresseerd in technische details, typeaanduidingen en serienummers? 

  Stem uw boodschap af op de klant.
Gebruikt de klant uw product al langer? Leg dan het accent op prijzen, leveringstermijn en eventuele productvernieuwingen. Gaat het om een nieuwe gebruiker? Benadruk dan de gebruiksvoordelen. 

  Doseer de informatie. Onderscheid de begeleidingsbrief van de productinformatie. De productinformatie en prijsopgave zet u in bijlagen. 

Offertes van diensten 
Offreren van diensten is wat lastiger. Diensten zijn niet zichtbaar of tastbaar. In het offertestadium kunt u in feite alleen een belofte verkopen. De meerwaarde ervan blijkt pas nadat u uw dienst heeft verricht. De klant zal uw offerte daarom in de eerste plaats beoordelen op een zorgvuldige inhoud en een verzorgde presentatie. Uw offerte dient vertrouwen te wekken. 

· Formuleer uw aanbod zo nauwkeurig en gedetailleerd mogelijk; 

· Zorg voor een verzorgde lay-out, gebruik briefpapier met logo en bedrijfsgegevens; 

· Vertaal uw aanbod in concrete voordelen voor de klant; 

· Voeg een lijst met andere opdrachtgevers of referenties toe.

Projectoffertes
Het samenstellen van een projectofferte kost vaak veel tijd. Vaak gaat het om complexe projecten met zowel adviserende als uitvoerende taken. Soms heeft u andere bedrijven nodig om een totaalaanbod te kunnen doen. 

· Achterhaal de intenties van uw klant: gaat het om een serieuze offerte of slechts om vergelijkingsmateriaal? 

· Maak afspraken over het tijdstip waarop de klant de offerte ontvangt. Hanteer een marge, zeker als u informatie van onderaannemers nodig hebt. 

· Neem de kosten voor het maken de offerte mee in de totaalprijs; 

· Maak vooraf afspraken over een vergoeding als u de opdracht niet krijgt;

Budgettaire offertes
Een budgettaire offerte is een kostenindicatie. Veel organisaties moeten voorafgaand aan een nieuw begrotingsjaar een financiële onderbouwing hebben voor hun plannen. 

· Benoem de kostenposten met (indicatieve) prijzen; 

· Vermeld eventuele jaarlijkse prijsaanpassingen; 

· Geef aan dat u de budgettaire offerte te zijner tijd uitwerkt in een gedetailleerde offerte met aanpak, werkwijze en eindresultaat 

2.2
Wat er in móet
Vaste onderdelen in een offerte
Met uw offerte probeert u de klant over te halen tot een deal. Neem alle elementen op die ook in de koopovereenkomst staan:
· Naam, adres, woonplaats, telefoon en e-mailadres van uw bedrijf; 

· Gegevens van de contactpersoon 

· Omschrijving van product(en) of dienst(en) 

· Prijs (eventueel prijsindicatie) exclusief btw 

· Btw-percentage 

· Betalingsvoorwaarden 

· Leverings- en garantievoorwaarden 

· Geldigheidsduur van de offerte 

· Administratief nummer 
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 HYPERLINK "http://www.zibb.nl/dossier/asp/portal/0/sctr/18/dossier/1131/hoofdstuk/4/bt/A/index.html" \t "contentframe" In hoofdstuk 4 wordt dieper ingegaan op een aantal vaste onderdelen 

3
Wat wil uw klant?
U kent uw product van haver tot gort. U kunt de eigenschappen dromen en u reproduceert ze één voor één foutloos en zonder hapering. Let op! Uw klant zit niet te wachten op uw vaste riedel verkoopargumenten. Hij wil antwoord op de vraag of uw product of dienst een oplossing biedt voor zijn probleem.

	Praktijkvoorbeeld: Lichtreclame 

Een onderwijsinstelling wil naam en logo in een lichtreclame op de gevel. Tijdens het voorgesprek vertelt de contactpersoon dat de architect bij de beslissing betrokken zal zijn om de stijl van het gebouw te bewaken. Ook geeft de contactpersoon aan dat het gebouw niet gesloten kan worden tijdens de installatiewerkzaamheden. 

Voordat hij zijn offerte samenstelt, informeert de leverancier bij de architect naar ‘harde’ eisen en esthetische overwegingen. In zijn offerte aan de onderwijsinstelling maakt de leverancier melding van dit gesprek en verwerkt hij ze in zijn voorstel. Als extra service stuurt hij de offerte in tweevoud, uiteraard voorzien van uitgewerkte tekeningen. Hij biedt aan de lichtreclame in een schoolvakantie te monteren. Als alternatief noemt hij plaatsing in het weekend (tegen geringe meerkosten). 


Om uw voorstel af te stemmen op de vraag van uw klant, zult u wat speurwerk moeten verrichten. Boor informatiebronnen aan (denk aan: jaarverslagen, websites, bedrijfsbrochures) en ga in elk geval met uw klant in gesprek. 
Zorg dat u antwoord heeft op de volgende vragen voor u uw offerte samenstelt: 

Wie beslist?
Neemt uw contactpersoon een beslissing over uw offerte of heeft hij een adviserende rol? Wie hakt de knoop door? Zijn er behalve uw contactpersoon, nog anderen die uw offerte meelezen? Aan wie richt u de offerte? 

Wat is het probleem? 
Welk probleem heeft uw klant? Wat verwacht hij van uw product of dienst? Informeer naar achtergronden en voorgeschiedenis. Zijn er specifieke eisen of wensen waarmee u rekening moet houden? Vraag dóór! Ga er niet achteloos van uit dat u al vaker met hetzelfde bijltje hebt gehakt. Elke vraag is uniek. En ook al is dat in uw ogen niet het geval; uw klant wil als uniek behandeld worden.

Waarom u? 
Waarom heeft de klant u benaderd voor het uitbrengen van een offerte? Vanwege de goede reputatie van uw product of dienst, via mond-tot-mond reclame of om een andere reden? 

Is er een budget? 
Onbescheiden vraag? U kunt hem toch maar beter stellen. Het antwoord helpt u een aanbod te formuleren dat past binnen de financiële mogelijkheden van uw klant. Is uw prijs mijlenver verwijderd van het budget van de klant, dan kunt u gezamenlijk andere oplossingen verkennen. 
Zijn er kapers op de kust? 
Bent u de enige die offerte uitbrengt of zijn er meerdere organisaties uitgenodigd? Als u uw concurrenten kent, kunt u uw kansen beter inschatten. 

Is er een planning?
Klanten hebben meestal haast. Het werkt in uw voordeel als u weet welke deadline het bedrijf in gedachten heeft. Vraag naar het tijdstip waarop de offerte binnen moet zijn, wanneer de beslissing valt en wanneer de opdracht van start gaat.

4
Onderdelen offerte
In uw offerte beantwoordt u de vraag van uw klant. De manier waarop u dat doet, kan doorslaggevend zijn voor de opdrachtverlening. Volledigheid, overzicht en wervingskracht verhogen uw scoringskans. 

Uw offerte bevat enkele vaste onderdelen. We nemen enkele onderdelen onder de loep. 

Inleiding
In de inleiding vermeldt u de aanleiding van de offerte en verwijst u naar het eerdere contact. Ook kunt u in de inleiding de opbouw van uw offerte kwijt. Schrijf persoonlijk en bouw voort op het persoonlijke contact. Met formele, gortdroge formuleringen slaat u de plank in veel gevallen mis. Maar hoed u voor een al te amicale toon ('Hoi Jan'): u laadt daarmee de verdenking van een één-tweetje op zich, zeker als anderen de offerte meelezen. 

De vraag van de klant 
Vat de vraag van de klant kort samen. Zo laat u zien dat u zijn probleem begrijpt. Bovendien geeft het de context van de offerte aan. Formuleer de probleemstelling in enkele zinnen en som aanvullende wensen puntsgewijs op. Probeer de vraag van de klant te beschrijven in termen van (beoogde) eindresultaten. Bijvoorbeeld: Op 1 april 2007 wil bedrijf X de nieuwe website lanceren [Ȧ]. 

Uw oplossing
Beschrijf hoe uw dienst of product het probleem van de klant kan oplossen. U vermeldt de (unieke) eigenschappen van uw product of dienst en licht uw werkwijze toe. Een globaal stappenplan met tijdsplanning is meestal voldoende. Heeft de klant behoefte aan een gedetailleerde uitwerking, dan kunt u deze opnemen in een bijlage. In dit onderdeel kunt u ook eventuele alternatieven kwijt. Voorzie ze altijd van een deskundig advies, zo maakt u de keuze gemakkelijker.

Uitvoeringsvoorwaarden 
Maak duidelijk wat de klant van u mag verwachten maar vermeld ook wat u van de klant verwacht. Bijvoorbeeld documenten met achtergrondinformatie, een vast aanspreekpunt of technische hulpmiddelen voor de uitvoering van uw diensten. Beschrijf deze voorwaarden zo precies mogelijk om onenigheid te voorkomen. 

Prijs
Een productofferte bevat de prijs, exclusief btw en eventuele bijkomende kosten. Gaat het om een grote order en wilt u uw klant korting geven, vermeld dan zowel de werkelijke prijs als het kortingspercentage en de te betalen prijs. 
Bij dienstenoffertes ligt de prijsbepaling soms wat ingewikkelder. Open offertes bevatten een uurtarief (exclusief btw en bijkomende kosten). In gesloten offertes noemt u de deelbedragen per fase en telt u ze op tot een eindbedrag. Zo verschaft u de klant inzicht in de kostenopbouw en biedt u onderhandelingsruimte. Realiseert u zich vooraf dat uw prijsopgave geen eindpunt is. In veel gevallen is het juist de start voor onderhandelingen. Calculeer marges in als wisselgeld bij de besprekingen.
Verwijs naar uw leveringsvoorwaarden. Stuur ze mee in een afzonderlijke bijlage. Geef aan welke garantie en service u biedt. Vaak zijn dit zaken waarmee u zich kunt onderscheiden van uw concurrenten. 

Uw bedrijf
Sluit af met informatie over uw bedrijf. Verlies u niet in euforische bewoordingen maar noem enkele sterke punten (die uiteraard aansluiten bij de wens van de klant), verwijs naar eerdere succesvolle projecten en geef informatie over de personen die de opdracht zullen uitvoeren. Stuur eventueel een c.v. of bedrijfsbrochure mee. 

Afsluiting
Geef een positieve draai aan uw offerte. Vermijd dooddoeners als ‘In afwachting van uw reactie verblijven wij’. Bedank de klant voor het feit dat u offerte heeft mogen doen, laat doorklinken dat u zin heeft in de opdracht en zet de deur open voor vervolgcontact. Zorg ervoor dat de ondertekenaar van de offerte dezelfde is die al eens contact heeft gehad met de klant. De naam van een 'anonieme' directeur onderaan de brief schept afstand en vervreemding.

5
Gratis offreren
5.1
Offertes: gratis en vrijblijvend?

'Gratis en geheel vrijblijvend', standaardzinsneden in het repertoire van menig verkoper. Maar hoe vrijblijvend is een offerte eigenlijk? En biedt u een offerte altijd gratis aan?
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 HYPERLINK "http://www.zibb.nl/dossier/asp/portal/0/sctr/18/dossier/1131/hoofdstuk/5/artikel/559335/bt/A/index.html" \t "contentframe" Vrijblijvend met mate 
Offertes verschillen in de mate waarin zakelijke aspecten (bijvoorbeeld prijs en levertermijn) vastliggen. De vrijblijvendheid ligt bij de klant, niet altijd bij u. 
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 HYPERLINK "http://www.zibb.nl/dossier/asp/portal/0/sctr/18/dossier/1131/hoofdstuk/5/artikel/559338/bt/A/index.html" \t "contentframe" Gratis of niet?
In sommige gevallen kunt u een vergoeding vragen voor de offerte die u maakt en de tijd die u erin investeert. 
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 HYPERLINK "http://www.zibb.nl/dossier/asp/portal/0/sctr/18/dossier/1131/hoofdstuk/5/artikel/559339/bt/A/index.html" \t "contentframe" Non Disclosure Agreement
Soms, bijvoorbeeld bij het verkopen van ideeën of innovatieve oplossingen, is het slim een extra waarborg in te bouwen. 

5.2
 Vrijblijvendheid

Vrijblijvend met mate

Offertes verschillen in de mate waarin zakelijke aspecten (bijvoorbeeld prijs en levertermijn) vastliggen. Een vrijblijvende offerte bevat indicaties. De klant gebruikt hem om een selectie te maken of verschillende oplossingen te verkennen. De vrijblijvendheid van de offerte geldt in elk geval voor de klant. Of ze ook voor u geldt, hangt af van de manier waarop u uw voorstel presenteert.

Indicatieve offerte
Geeft u uw offerte de titel 'indicatieve offerte', dan maakt u duidelijk dat uw voorstel en de prijzen, urenschatting en levertermijnen niet vastliggen. U doet er goed aan om aan te bieden dat uw voorstel uitwerkt in een definitieve offerte, zodra er meer duidelijkheid is over de aard, de omvang en de timing van de opdracht. Deze werkwijze is gebruikelijk bij projectoffertes en budgettaire offertes en 'praatstukken' bij de start van adviestrajecten. 

Vaste offerte
Presenteert u uw voorstel als een vaste offerte, dan verplicht u zich tot de levering van de dienst of het product tegen de voorwaarden die u in uw brief noemt. Kunt u uw belofte niet nakomen, dan kan de klant u aanspreken op wanprestatie. 
Vast staat dat vaste offertes vaak meer zeggingskracht hebben dan indicatieve offertes. U laat minder in het ongewisse, u voorkomt eindeloos heen en weer gepraat: de klant hoeft alleen maar 'ja' te zeggen.
Wilt u de klant zo’n concreet aanbod doen? 

Zorg dat u uw uren en investeringen zorgvuldig calculeert 
Neem in uw berekening ook de uren mee die u besteedt aan de offerte en die u nog zult moeten investeren voordat u aan de slag kunt. Bouw onderhandelingsruimte in. Een vaste offerte betekent nog niet dat u de opdracht al binnen heeft. 

Verbind een geldigheidsduur aan uw offerte
Tot de einddatum van de offerte dient u capaciteit en voorraad te reserveren; daarna bent u langer niet gebonden aan de levering van het product of dienst; 

Formuleer uw voorwaarden
Maak duidelijk wat de klant van u mag verwachten en andersom: wat u van de klant verwacht. Kan klant niet aan die voorwaarden voldoen? Dan ontstaat nieuwe onderhandelingsruimte.

5.3
Gratis of niet?

Offertes zijn meestal gratis. In sommige gevallen kunt u echter een vergoeding vragen voor de tijd die u erin investeert.

Een voorbeeld is het opstellen van een complexe projectofferte zoals de uitvoering van een bouwplan. Om een goede offerte op te stellen heeft u gegevens van onderaannemers nodig. Het briefen van die bedrijven en het beoordelen van hun voorstellen, kost u veel tijd en soms ook geld. Een goede reden om vooraf met uw klant een vergoeding af te spreken. 

Toon de waarde aan
Klanten houden liever de hand op de knip. Ze staan niet te popelen om in het offertestadium de beurs te trekken voor iets dat ze nog niet kennen.
U krijgt uw klant mee als u kunt aantonen dat uw offerte aan waarde wint, bijvoorbeeld doordat u actuele prijzen en innovatieve oplossingen kunt presenteren. 
Wordt u het niet eens met uw klant over een vergoeding? Probeer dan als tussenoplossing af te spreken dat u de vergoeding alleen in rekening brengt als u de opdracht niet krijgt.

5.4
Non Disclosure Agreement

Het auteursrecht beschermt u tegen jat- en pikwerk. Over het algemeen zit u daarmee juridisch safe. Soms, bijvoorbeeld bij het verkopen van ideeën of innovatieve oplossingen, is het slim een extra waarborg in te bouwen. Dat doet u met een zogenaamd Non Disclosure Agreement.

In een Non Disclosure Agreement staat dat de gegeven informatie vertrouwelijk is en onder geen beding en op geen enkele manier mag worden doorgegeven aan derden. Het werpt een extra drempel op tegen (onbedoelde) loslippigheid van klanten. Bovendien is het uitlekken van gegevens vrij eenvoudig te traceren en juridisch aan te pakken. 
Leg uw klant goed uit waarom u een Non Disclosure Agreement hanteert. Vertel dat het geen motie van wantrouwen is maar de normaalste zaak van de wereld om uw ideeën te beschermen. 

Afzonderlijk document
Een Non Disclosure Agreement is een afzonderlijk document. Op alle betreffende documentatie (presentatie, offerte) verwijst u er naar: 'De hier geboden informatie is vertrouwelijk en valt onder het NDA [nummer x, datum] zoals overeengekomen op [datum]'.

6
Vervolgcontact
De offerte is de deur uit. Het enige wat u te doen staat, is wachten op witte rook. Maar u kunt de loop der gebeurtenissen wel een handje helpen.
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Onderhandelen
Succesvol onderhandelen over een offerte? Dat vereist strategisch inzicht en tactische vaardigheden. Hier vindt u de basisbeginselen van onderhandelen. 


Telefonisch contact
Bel uw klant een dag of drie nadat u de offerte heeft verstuurd. Vraag niet of de offerte is ontvangen. Dan loopt u de kans dat de klant bevestigend antwoordt en het gesprek direct weer afsluit. Vraag direct of uw voorstel in eerste oogopslag aan de verwachtingen voldoet. Informeer wanneer de beslissing valt en maak een afspraak over vervolgcontact. Heeft de klant nog geen tijd gehad om uw offerte door te nemen, stel dan voor een afspraak te maken om dat gezamenlijk te doen. 

Opdracht binnen?
Heeft u de opdracht gekregen? Gefeliciteerd! U kunt nu uw klant een opdrachtbevestiging sturen. Doe dat op dezelfde manier als hoe u de offerte heeft opgebouwd. 

Splits de begeleidingsbrief van de overeenkomst.
De begeleidingsbrief is kort, wervend en persoonlijk. De formele overeenkomst voegt u toe als bijlage. 

Kies een persoonlijke en wervende toon 
Bedank de klant voor het vertrouwen in uw bedrijf en spreek de verwachting uit dat dit het begin is van een langdurige en inspirerende samenwerking. Bevestig nogmaals dat uw klant met uw product een goede keuze heeft gemaakt en kondig aan dat u contact opneemt om afspraken te maken over het vervolg. 

Overeenkomst 
De overeenkomst bevat dezelfde onderdelen als de offerte. 

Onderhandeling
Een positieve beslissing betekent niet altijd dat u de opdracht binnen heeft tegen uw voorwaarden. Vaak is het de start van een onderhandelingstraject waarin alle onderdelen (werkwijze, prijs, planning) nog eens de revue passeren. Tips vindt u in het dossier Onderhandelen. 

Opdracht verloren?
Heeft u de opdracht verloren? Dat is even slikken. Zeker als u veel tijd en energie hebt besteed aan het vervolgcontact. Hoe groot de teleurstelling ook kan zijn, toon u een sportieve verliezer. Het afwijzen van uw voorstel hoeft niet per se het einde van de relatie te betekenen. 

· Is de reden voor afwijzing u niet helemaal duidelijk, informeer dan telefonisch naar de overwegingen. Daar doet u in een volgend offertetraject uw voordeel mee; 

· Stuur een brief. Schrijf in neutrale bewoordingen dat u het jammer vindt dat de opdracht niet doorgaat en dat u een volgende keer graag opnieuw wordt uitgenodigd. 

· Vermijd een verwijtende toon. Doe geen uitspraken over de concurrent die er met de opdracht vandoor is gegaan. 

· Neem de klant op in uw relatiebestand. Houd hem op de hoogte van (nieuwe) producten en ontwikkelingen in uw bedrijf.

7
Do’s and don’ts
7.1
Succesfactoren en valkuilen

Waar gaat u mee scoren en waardoor gaat u falen?

	Succesfactoren
	Valkuilen

	Aanbod op maat
Doe de klant een persoonlijk aanbod. Speel in op de bedrijfssituatie, benoem de bedrijfseconomische voordelen van uw product of dienst. 
	Formele taal en clichés
Met gortdroge teksten en ouderwets en juridisch taalgebruik ontmoedigt u de klant om verder te lezen. Vermijd technische uiteenzettingen. Zet opsommingen van technische specificaties liever in een bijlage voor de geïnteresseerde lezer.

	Snelheid
Uw klant heeft haast. Lever uw offerte snel en volgens afspraak. Houd het initiatief aan uw kant: bel na, informeer naar de voortgang. 
	Standaardoffertes
Gestandaardiseerde offertes leveren u weliswaar tijdswinst op maar de klant is meestal niet gediend van zo'n '13-in-een-dozijn'-aanpak. Het knip- en plakwerk verraadt zich vaak in stijlbreuken, niet relevante passages en overbodige informatie. 

	Alternatieven
Bied alternatieven in aanpak, gefaseerde werkwijze of (deel)producten. Laat zien dat u met de klant meedenkt en dat u alles doet om aan zijn wens tegemoet te komen. 
	Kennis weggeven
Hoe graag u de opdracht ook wilt, geef geen kennis weg! Voorkom dat een ander met uw oplossing aan de haal gaat. Heeft u een innovatieve aanpak ontwikkeld, laat de klant dan een Non Disclosure Agreement tekenen voordat u informatie prijsgeeft. 

	Extra service
Maak het de klant gemakkelijk. Stuur extra exemplaren mee als u weet dat meerdere mensen uw offerte beoordelen, voeg een samenvatting toe voor de drukbezette lezer, splits aanbiedingsbrief en (technische) bijlagen. 
	Take it or leave it
Met een starre opstelling trekt u klanten niet over de streep. Bouw onderhandelingsruimte in, zowel in uw kostencalculatie als in uw aanpak. 

	Wervende stijl
Hanteer een wervende en persoonlijke stijl. Laat doorklinken dat u de opdracht aantrekkelijk vindt en dat u zin hebt om aan de slag te gaan. 
	Niet-serieuze aanvragen
Is de klant oprecht geïnteresseerd in uw dienst of product of dient deze slechts als bevestiging van een eerder gemaakte keuze? Verspil geen tijd aan algemene of vage aanvragen. Probeer er achter te komen hoeveel andere bedrijven zijn uitgenodigd en wat de kans is dat u de opdracht daadwerkelijk krijgt. 


8
Meer informatie

Lezen en leren

Boeken en trainingen om meer te leren over offreren.

Boeken 

Praktijkboek Zelfstandig Ondernemen, H. Bergman (redactie)
Deze vuistdikke map bevat handzame informatie over alle aspecten van het ondernemerschap. In hoofdstuk 7 (leveranciers) vindt u het onderdeel offertes.
Uitgave: Reed Business Information, Maarssen. 

Succesvolle offertes, R. Plattel
Een informatieve handleiding bij het schrijven van offertes en projectvoorstellen. Lekker leesbaar en overzichtelijk, boordevol praktische tips.
Uitgave: Academic Service, Schoonhoven. 

IJzersterke offertes, W. Koning
Via 20 vragen en antwoorden leidt de auteur de lezer langs succesvolle strategieën bij het schrijven van offertes. En dat niet alleen: u krijgt tips voor uw zakelijke correspondentie: van afspraakbrieven tot samenwerkingsvoorstellen.
Uitgave: Kluwer 

Verder leren, workshops en trainingen 
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 HYPERLINK "http://www.access.be/opleidingen/catalogi_bedrijven/communicatietrainingen/schriftelijke_communicatie/offertes_schrijven.htm" \t "_new" Acces, opleiding & advies, Workshop Offertes en verkoopbrieven schrijven
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 HYPERLINK "http://www.sn.nl/default.asp?id=142" \t "_new" Schouten & Nelissen, Training Winnende offertes realiseren
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 HYPERLINK "http://www.mkbct.nl/cursus.phtml?code=203" \t "_new" MKB cursus en training, Training Verkoop en acquisitie 

Offertes maken
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