                                                       Стандарты продаж в офисах.
                                                             Памятка менеджеру. 
1. Встречать и приветствовать каждого пришедшего в офис клиента. 
2. Руководителю офиса перенаправить клиента конкретному сотруднику.
3. Приветствовать клиента, представиться, спросить клиента, как можно  к нему обращаться.
4. Предложить чай/кофе.  Если клиент пришел с ребенком /детьми предложить занятие в специально отведенной для этого зоне. 
5. Выяснить, обращался ли данный клиент ранее. Уточнить и занести краткую информацию о клиенте в Программу «Тур Менеджер CRM».
6. Сообщить  клиенту о существовании  сайта агентства, выяснить, хочет ли клиент получать информацию о существующих акциях и спецпредложениях. После получения согласия зафиксировать  адрес электронной почты и подписать клиента на рассылку с сайта (возможно уже после ухода клиента).
7. Выявить потребности клиента, используя «воронку» вопросов  (открытые, уточняющие, закрытые) и другие приемы. 
8. [bookmark: _GoBack]Исходя из потребностей клиента, предложить ему несколько вариантов, используя брошюры и наглядные материалы, прибегая к аргументации, соответствующей потребностям клиента.
9. Отработать возражения клиента, ответить на возникающие у него вопросы.
10. Подвести итог переговоров и договориться о дальнейших действиях.
11. Дать клиенту визитную карточку, назначить дату и время телефонного звонка клиенту или его следующего визита в офис, в зависимости от результатов переговоров и степени принятия решения.
12. Перезвонить клиенту в назначенный день; совершать последующие звонки, согласно стандартам обслуживания.

