Checklist mailpack 

	Onderdeel 
	Oplage (per pakket) 
	Bestaand of aanmaken? *
	Datum gereed 
	Stand van zaken 
O = ontwerpfase 
B = besteld 
G = gereed

	Verpakking
	
	
	
	

	Adresdrager 
	
	
	
	

	Aanbiedingsbrief 
	
	
	
	

	Dm-brief
	
	
	
	

	Responsformulier 
	
	
	
	

	Informatiebrochure 
product/dienst
	
	
	
	

	Adressen-/dealerlijst
	
	
	
	

	Informatiebrochure over het bedrijf
	
	
	
	

	Gimmick/cadeautje 
	
	
	
	

	Sticker 
	
	
	
	

	Sampel (voorbeeld van het product 
	
	
	
	


* Geef met een A (aanmaken) of B (bestaand) in deze kolom aan of het item speciaal voor deze actie moet worden aangemaakt, of dat het om een bestaand item gaat. 

Omschrijving (naam, eventueel model- of drukwerknummer). 
Voorraad:

· Voldoende

· bestellen 

· interne bestelling magazijn

· bestellen bij externe leverancier

Specificatie bestelling bestaande items

Gegevens leverancier 


Naam bedrijf:


Contactpersoon:


Adres:


PC en woonplaats:


Telefoonnummer:

Oplage:

Datum levering: (dag en tijdstip)

Afspraken over verpakking (aantallen per doos, palletmaat, etikettering etc): 

Afleveradres(sen):

Kosten:

Overige afspraken met leverancier: Stand van zaken:

· Besteld d.d. 
· Gereed d.d.
Overige opmerkingen: 

Checklist nieuw te maken mail-item

Specificatie bestelling nieuw item


Nummer item (zie checklist):


Omschrijving:


-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


Ontwerp door: 


Naam bedrijf:


Contactpersoon:


Adres:


PC en woonplaats:


Telefoonnummer:


Afspraken:

· Leverdatum: tijdstip: 
· Opleveren aan: 
· Overige afspraken

Stand van zaken

· Besteld d.d. 
· Gereed d.d. 
· Overige opmerkingen: ..........
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


Tekst door:


Naam bedrijf:


Contactpersoon:


Adres:


PC en woonplaats:


Telefoonnummer:

Afspraken:

Leverdatum: 

Tijdstip: 
Opleveren aan: 
Kosten: 
Overige afspraken:
Stand van zaken

· Besteld d.d. 
· Gereed d.d. 
Overige opmerkingen: ..........
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


Productie door: 


Naam bedrijf:


Contactpersoon:


Adres:


PC en woonplaats:


Telefoonnummer:

Afspraken:

Oplage:

Datum levering: (dag en tijdstip)

Afspraken over verpakking (aantallen per doos, palletmaat, etikettering etc):

Afleveradres(sen):

Kosten:

Overige afspraken met leverancier: 

Stand van zaken

· Besteld d.d. 
· Gereed d.d.
Overige opmerkingen: ..........

