Modele de e-mail pentru follow-up B2B
Șapte mesaje pentru situațiile cele mai frecvente după o cerere sau o ofertă. Înlocuiți textele dintre paranteze drepte. Un mesaj scurt, cu un singur pas următor clar, primește mai des răspuns decât unul lung.
1. La 24 de ore după prima discuție
Subiect: Rezumatul discuției de ieri și pașii următori
Bună ziua, [Nume],
Vă mulțumesc pentru discuția de ieri. Pe scurt, am reținut că [nevoia principală] și că vă interesează [soluția / produsul]. Vă trimit până la [data] o ofertă cu [ce conține].
Dacă am omis ceva important, vă rog să-mi spuneți și o includ.
Cu stimă,
[Semnătură]
2. La 2–3 zile după trimiterea ofertei
Subiect: Oferta [număr] — aveți întrebări?
Bună ziua, [Nume],
Revin în legătură cu oferta [număr], trimisă pe [data]. Vă stau la dispoziție pentru orice clarificare legată de [preț / termen / condiții].
Ar fi util să stabilim o discuție de 15 minute în [zi] sau [zi]?
Cu stimă,
[Semnătură]
3. Când oferta a fost deschisă, dar nu ați primit răspuns
Subiect: O completare la oferta [număr]
Bună ziua, [Nume],
Adaug o informație care poate ajuta la decizie: [exemplu concret, termen de livrare, rezultat obținut la un client similar].
Dacă oferta trebuie ajustată pentru a se potrivi bugetului sau calendarului dumneavoastră, spuneți-mi ce anume și revin cu o variantă.
Cu stimă,
[Semnătură]
4. Înainte de expirarea ofertei
Subiect: Oferta [număr] este valabilă până pe [data]
Bună ziua, [Nume],
Vă reamintesc că oferta [număr] este valabilă până pe [data]. După această dată, [prețul / termenul de livrare] se poate modifica.
Dacă doriți să rezervăm [stocul / capacitatea], este suficientă o confirmare pe e-mail.
Cu stimă,
[Semnătură]
5. După o perioadă fără răspuns
Subiect: Închid dosarul pentru [proiect]?
Bună ziua, [Nume],
Nu am mai primit vești despre [proiect] și presupun că prioritățile s-au schimbat. Ca să nu vă deranjez inutil, închid deocamdată dosarul.
Dacă subiectul redevine actual, îmi puteți scrie oricând și reluăm de unde am rămas.
Cu stimă,
[Semnătură]
6. După câștigarea contractului
Subiect: Mulțumim — pașii de pornire
Bună ziua, [Nume],
Vă mulțumim pentru încredere. Pașii următori sunt:
1. [pas], până pe [data];
2. [pas], până pe [data];
3. [pas], până pe [data].
Persoana de contact pentru implementare este [nume, telefon, e-mail].
Cu stimă,
[Semnătură]
7. După pierderea ofertei
Subiect: Mulțumesc pentru răspuns
Bună ziua, [Nume],
Vă mulțumesc că mi-ați comunicat decizia. Dacă aveți două minute, mi-ar fi util să știu ce a contat cel mai mult în alegere: [preț / termen / funcții / altceva].
Vă doresc succes cu proiectul și rămân la dispoziție dacă veți avea nevoie pe viitor.
Cu stimă,
[Semnătură]
Reguli care cresc rata de răspuns
•  Un singur pas următor clar în fiecare mesaj.
•  Subiect concret, cu numărul ofertei sau numele proiectului.
•  Intervale de 2–4 zile între mesaje, nu zilnic.
•  Maximum 4–5 mesaje fără răspuns, apoi închiderea politicoasă a dosarului.
•  Fiecare mesaj trimis și fiecare răspuns se notează în fișa clientului, ca orice coleg să poată prelua discuția.
Model oferit gratuit de Zarina CRM — www.zarinacrm.ro. Testați gratuit platforma: www.zarinacrm.ro/testeaza-crm/
