
PB97 Umgang mit Anfragen 

Anfragen an die GUTcert gehen über das Internet-Kontaktformular auf der GUTcert Homepage, per E-Mail an info@gut-cert.de, 
per Fax an 030 233 20 21 39 (Eingang ebenfalls in info@gut-cert.de), per persönlicher Ansprache, per Telefon oder physisch mit der Post ein. 
Der Eingang wird von der Teamassistenz (TA) bearbeitet und ggf. an den richtigen Ansprechpartner weiter geleitet.  
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Physischer 
Posteingang

Fax Web-Formular E-Mail Telefon

Eingang in info@gut-cert.dEingang in 
Briefkasten Eingang in -0 und -31

Eingang in info@gut-cert.de

A) wenn möglich Bearbeitung durch TA

B) IDENTIFIKATION des Ansprechpartners (PL) über Datenbank

Weiterleitung per E-Mail an PL bzw. VertreterVerteilen
(Postfächer/Tisch)

A) Durchstellen an
Ansprechpartner

B) Rücksprache mit 
Ansprechpartner

C) Rückruf 
vereinbaren

Bearbeitung durch PL bzw. Vertreter Ablage der weiter geleiteten
E-Mail durch TA in info@gut-cert.de

> 3_Weiterleitung

Ablage des weiter geleiteten Faxes 
durch TA in info@
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