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Tipps zur markt- und kundenorientierten 
Unternehmensführung im Handwerk
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„Checklisten für
Direktwerber”

Hilfsmittel zur Vorbereit-
ung, Umsetzung und Ab-
wicklung von Direktwer-
beaktionen.

Der Erfolg von Direktwerbe-
aktionen ist nicht allein von
der Kreativität der Werbeprofis
abhängig. Sorgfältige Planung
und reibungslose innerbetrieb-
liche Organisation sind eben-
falls wichtige Erfolgsfaktoren.
Eine detaillierte Planung ist bei
der Umsetzung einer Werbe-
briefaktion sogar besonders
wichtig, um die angestrebten
Ziele effektiv verfolgen zu 
können.

Hilfen für die Praxis

Die Lektüre der MCH-Marke-
ting-Tipps zum Thema Direkt-
marketing hat Sie hoffentlich
darin bestärkt, Ihre Produkte

und Dienstleistungen zukünf-
tig auch „direkt” zu bewer-
ben. Bei einer Umsetzung 
dieser Pläne in die Tat wer-
den Ihnen die in diesem Tipp
enthaltenene Checklisten vie-
le gute Dienste erweisen. Die
Listen sind allerdings kein
Ersatz für eine individuelle
Beratung durch einen Mar-
ketingexperten. Sie dienen
lediglich dazu, den fehler-
freien Ablauf Ihres Projektes
zu flankieren und Ihnen An-
regungen zu geben. In den
vorliegenden Checklisten wird
beispielhaft eine einstufige
Werbebriefaktion vorgestellt.
Die im Beispiel vorgegebenen
Inhalte hängen natürlich von
den Zielen, dem finanziellen
Mitteleinsatz sowie den per-
sönlichen bzw. branchen-,
markt- oder unternehmens-
spezifischen Anforderungen
ab. Dies sollten Sie bedenken,
wenn Sie mit den Listen ar-
beiten.

Schritte zum Erfolg

Bestimmen Sie mit Hilfe der
Aufzählungen im ersten Teil
der MCH-Direktmarketing-Rei-
he den Anlass, zu dem Sie Ih-
ren Brief schreiben wollen und
legen Sie grob fest, welche
Kundengruppen Sie mit dem
Schreiben ansprechen wollen.
Beispiele zu diesem Schritt
gibt es in Checkliste 1. Nach-
dem Sie sich einen Übersichts-
plan für zwei bis vier Werbe-
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briefaktionen erstellt und die
Reihenfolge festgelegt haben,
sollten Sie für jede einzelne Ak-
tion einen Bogen erstellen, wie
er beispielhaft in der Check-
liste 2 abgebildet ist. Dieser
Aktionsbogen ist eine gute Hil-
festellung für die inhaltliche Ge-
staltung des Briefes. Im An-
schluss legen Sie fest, aus wel-
chen Teilen Ihr Mailing beste-
hen soll (siehe Checkliste 3)
und stimmen die Umsetzungen
bei Bedarf mit der Druckerei
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Versandumschlag Fensterumschlag (Anschrift auf dem Brief)
Umschlag ohne Fenster (Anschrift aufdrucken)
Umschlagformat:
Umschlagfarbe:

Anschreiben Personalisiert
nicht personalisiert
Anzahl der Seiten:
Format:
Papierqualität:
Farbe:

Zusätzliche Unter- Verkaufsunterlagen:
lagen zur Aktion Katalog, Flyer, Antwortkarte oder – fax

Kundenbindung:
Kundenkarte, Kundenzeitschrift, Gutschein
Werbeartikel:
Kleines Geschenk, Muster,
anderes:

Versand Infobrief (mind. 50 inhaltsgleiche 
Sendungen)*
Info-Post (mind. 4000 inhaltsgleiche 
Sendungen)*
Normaler Brief



und dem Lettershop ab. Um ei-
nen reibungslosen Ablauf sicher-
zustellen, ist es zudem ratsam,
einen genauen Zeit- und Auf-
gabenplan zu erstellen. Wie
dies geht, zeigt Checkliste 4.
Der Zeitplan sollte realistisch
sein. Planen Sie daher auch Zeit-
puffer für Änderungen und
Korrekturen ein.

Als Faustregel gilt:
Je geringer die Erfahrung mit
Werbebriefen, desto großzü-
giger die Zeitpläne.
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