CRMsoftware.pro
Follow-up письма после коммерческого предложения
Пять писем на 14 дней после коммерческого предложения или сметы: темы, график, правила остановки, задачи в CRM, ответы на возражения и итоги встречи. От CRMsoftware.pro.
Замените каждое слово в [скобках] своими данными и сохраните каждое письмо как черновик или шаблон в своём почтовом ящике. Считайте дни от даты КП, создавайте одну задачу в CRM на каждое письмо и останавливайте цепочку при первом ответе, назначенном звонке или отказе.
Письма
1. День 0: письмо с КП, кратким итогом и одним следующим шагом
Когда отправлять: День 0 · Длина: До 120 слов · Цель: Назначенный 15-минутный звонок, чтобы обсудить предложение
Перед отправкой
• Объём работ согласован на звонке или при выезде на объект.
• В предложении указаны цена, что входит, дата начала и дата, до которой оно действительно.
• Вы знаете, кто принимает решение и когда клиент хочет решить.
Тема: Ваше коммерческое предложение по [проекту] и следующий шаг
Или: Предложение [вашей компании]: [главный результат] с [даты начала]
Письмо: Здравствуйте, [имя]!

Спасибо, что уделили мне время в [день]. Во вложении коммерческое предложение по [проекту].

Коротко: [что входит], начало работ с [даты начала], стоимость [цена]. Цена действительна до [даты окончания].

Следующий шаг — 15-минутный звонок, чтобы вместе пройтись по предложению и ответить на ваши вопросы. Вам удобно в [день] в [время] или в [день] в [время]? Если к звонку захочет присоединиться [лицо, принимающее решение], будем только рады.

С уважением,
[ваше имя]
[телефон]
Совет: Укажите следующий шаг прямо в письме и предложите два конкретных варианта времени. Затихает именно то предложение, в котором нет даты следующего контакта.
Задача в CRM, привязанная к сделке
	Поле
	Что указать

	Название задачи
	Отправить КП: [сделка]

	Исполнитель, дедлайн
	Ответственный за сделку, 1 рабочий день после звонка или выезда

	После выполнения
	Сводка статуса: отправлено [дата], [сумма], действительно до [даты]. Создайте задачу дня 2.



Остановите цепочку, если: Клиент ответил, Назначен звонок, Клиент отказался

2. День 2: короткое уточнение по коммерческому предложению или смете
Когда отправлять: День 2 · Длина: До 60 слов · Цель: Убедиться, что КП дошло, и снова предложить звонок
Когда отправлять
• Нет ответа через 2 дня после письма с КП.
• Звонок ещё не назначен.
• День 2 выпадает на выходной: отправьте в понедельник.
Тема: Re: Ваше коммерческое предложение по [проекту]
Или: Дошло ли до вас наше предложение?
Письмо: Здравствуйте, [имя]!

Пишу, чтобы убедиться, что коммерческое предложение по [проекту] до вас дошло. На всякий случай прикладываю его ещё раз.

Если удобно, могу за 15 минут пройтись по нему вместе с вами. Вам подойдёт [день] в [время] или [день] в [время]?

С уважением,
[ваше имя]
Совет: Отвечайте в той же ветке, чтобы предложение было в одном клике. В день 2 не меняйте цены и не предлагайте скидку.
Задача в CRM, привязанная к сделке
	Поле
	Что указать

	Название задачи
	День 2, уточнение: [сделка]

	Исполнитель, дедлайн
	Ответственный за сделку, дата КП + 2 дня, 10:00

	После выполнения
	Сводка статуса: отправлено [дата], ответа нет. Создайте задачу дня 5.



Остановите цепочку, если: Клиент ответил, Назначен звонок, Клиент отказался

3. День 5: пришлите что-то полезное, а не напоминание
Когда отправлять: День 5 · Длина: До 100 слов · Цель: Дать клиенту повод ответить
Когда отправлять
• Ответа так и нет после письма дня 2.
• У вас есть то, что поможет клиенту принять решение, а не просто напоминание.
Тема: Как [похожий клиент] справился с [проблемой]
Или: Ещё кое-что, что поможет с решением по [проекту]
Письмо: Здравствуйте, [имя]!

Пока вы изучаете предложение, вам может пригодиться [один полезный материал, например короткий кейс, чек-лист или пример графика]. [Одна фраза о том, чем это полезно для проекта клиента.]

Если какая-то часть предложения вам не подходит, скажите, какая именно, и я её поправлю.

Может, коротко созвонимся в [день] в [время]?

С уважением,
[ваше имя]
Совет: Что подойдёт: одностраничный кейс похожего клиента, чек-лист, пример графика или фото готовых работ. Но никогда не скидка.
Задача в CRM, привязанная к сделке
	Поле
	Что указать

	Название задачи
	День 5, полезное письмо: [сделка]

	Исполнитель, дедлайн
	Ответственный за сделку, дата КП + 5 дней, 10:00

	После выполнения
	Сводка статуса: отправлено [дата] с [материалом], ответа нет. Создайте задачу дня 9.



Остановите цепочку, если: Клиент ответил, Назначен звонок, Клиент отказался

4. День 9: напоминание, если клиент не отвечает
Когда отправлять: День 9 · Длина: До 100 слов · Цель: Получить любой ответ, даже отказ
Когда отправлять
• Нет ответа ни на КП, ни на два напоминания.
• Сделка в CRM всё ещё открыта.
Тема: Оставлять ли [проект] в работе?
Или: Короткий вопрос по коммерческому предложению
Письмо: Здравствуйте, [имя]!

От вас пока не было ответа по коммерческому предложению для [проекта], поэтому хочу уточнить, как обстоят дела. Какой вариант ближе всего?

1. Интерес есть, просто много дел. Я напомню о себе [дата].
2. Нужны изменения. Напишите, какие, и я обновлю предложение.
3. Не сейчас. Подскажите, когда лучше связаться снова.
4. Мы решили отказаться.

Можно ответить просто цифрой.

С уважением,
[ваше имя]
Совет: На пронумерованные варианты легко ответить с телефона. Вариант 4 здесь не случайно: чёткое «нет» позволяет закрыть сделку.
Задача в CRM, привязанная к сделке
	Поле
	Что указать

	Название задачи
	День 9, нет ответа: [сделка]

	Исполнитель, дедлайн
	Ответственный за сделку, дата КП + 9 дней, 10:00

	После выполнения
	Сводка статуса: отправлено [дата], ответа нет. Создайте задачу дня 14.



Остановите цепочку, если: Клиент ответил, Назначен звонок, Клиент отказался

5. День 14: вежливо закройте вопрос
Когда отправлять: День 14 · Длина: До 80 слов · Цель: Вежливо закрыть вопрос и оставить дверь открытой
Когда отправлять
• Нет ответа ни на КП, ни на три напоминания.
• Никто другой в компании тоже не ответил.
Тема: Закрываю вопрос по [проекту]
Или: Пока закрыть этот вопрос?
Письмо: Здравствуйте, [имя]!

Ответа пока нет, поэтому я исхожу из того, что сейчас неподходящее время, и пока закрываю у себя коммерческое предложение по [проекту].

Если что-то изменится, просто ответьте на это письмо. Предложение действительно до [даты окончания], а после этой даты я с радостью пришлю обновлённое.

Спасибо, что рассматривали сотрудничество с [вашей компанией].

С уважением,
[ваше имя]
Совет: Пишите дружелюбно и окончательно: без упрёков, фальшивых дедлайнов и скидок в последний момент. Если клиент вам хорошо подходил, создайте одну задачу, чтобы напомнить о себе через 3–6 месяцев.
Задача в CRM, привязанная к сделке
	Поле
	Что указать

	Название задачи
	День 14, финальное письмо: [сделка]

	Исполнитель, дедлайн
	Ответственный за сделку, дата КП + 14 дней, 10:00

	После выполнения
	Сводка статуса: отправлено [дата]. Создайте задачу через 3 рабочих дня: если ответа нет, статус «Проиграно», причина: нет ответа.



Остановите цепочку, если: Клиент ответил, Назначен звонок, Клиент отказался

6. Возражения: ответы про цену, сроки, конкурента и другого ЛПР
Ответить за: 1 день · Длина: До 80 слов · Правило: Меняйте объём работ, а не цену
Любой ответ останавливает письма по графику. Ответьте в течение одного рабочего дня и закончите одним следующим шагом с датой.
6.1 Слишком дорого
Клиент говорит: Это больше, чем мы закладывали в бюджет.
Что делать: Спросите, с чем клиент сравнивает. Меняйте объём работ, а не цену.
Ответ: Спасибо, что сказали. Можно уточнить, с чем вы сравниваете: с другим предложением или с бюджетом? Если бюджет [сумма], могу предложить [меньший объём] за [меньшую цену]. Прислать оба варианта рядом для сравнения?

6.2 Не сейчас, может быть, позже
Клиент говорит: Сейчас неподходящее время. Может, в следующем квартале.
Что делать: Спросите, что должно произойти сначала. Создайте задачу на дату, которую назовёт клиент.
Ответ: Понимаю. Что должно произойти, прежде чем вы будете готовы, и когда мне лучше с вами связаться? Пока поставлю себе в календарь [дату], если вам не удобнее другой день.

6.3 Мы общаемся с другой компанией
Клиент говорит: Мы получили смету дешевле от [конкурента].
Что делать: Никогда не критикуйте конкурента. Предложите сравнить сметы по одинаковому составу работ.
Ответ: Спасибо, что говорите прямо. Сметы часто отличаются тем, что в них входит, поэтому сравнивать их стоит по одинаковому составу работ. В нашу смету входят [ключевые пункты]. Если поделитесь, что включает другая смета, я с радостью разберу обе вместе с вами в [день].

6.4 Мне нужно согласовать
Клиент говорит: Мне нужно обсудить это с [лицом, принимающим решение].
Что делать: Предложите сводку на одну страницу и короткий звонок с ЛПР.
Ответ: Конечно. Поможет ли сводка на одну страницу с ценой, составом работ и датой начала? Я также могу подключиться к 15-минутному звонку с [лицом, принимающим решение], чтобы сразу ответить на вопросы. Вам удобно в [день] в [время]?

Совет: Записывайте каждое возражение в заметки сделки как «Цена», «Сроки», «Конкурент» или «ЛПР». Через 20 предложений станет видно, что исправить в самом предложении.
Задача в CRM, привязанная к сделке
	Поле
	Что указать

	Название задачи
	Ответ на возражение: [сделка]

	Исполнитель, дедлайн
	Ответственный за сделку, в тот же или следующий рабочий день

	После выполнения
	Сводка статуса: возражение, что вы предложили и следующий шаг. Создайте задачу на этот шаг.



Отмечайте возражение как: Цена, Сроки, Конкурент, ЛПР

7. После звонка: письмо с итогами встречи в тот же день
Когда отправлять: День звонка · Длина: До 150 слов · Цель: Договорённости на бумаге и дата решения
Когда отправлять
• У вас был звонок, демо или встреча по предложению.
• В течение нескольких часов, пока детали свежи в памяти.
Тема: Итоги и следующие шаги: [проект]
Или: О чём мы договорились сегодня по [проекту]
Письмо: Здравствуйте, [имя]!

Спасибо, что нашли сегодня время. Вот о чём мы договорились:

1. [Объём работ или изменение, например новый график].
2. Дата начала: [дата начала].
3. Цена: [цена], действительна до [даты].

Следующий шаг: [кто] [что сделает] до [даты]. Обновлённое предложение я пришлю до [даты].

Если что-то упущено, ответьте на это письмо, и я поправлю.

С уважением,
[ваше имя]
Совет: Пишите итоги так, чтобы клиент мог переслать их тому, кто утверждает бюджет.
Если клиент согласен
• Отправьте КП или договор на подпись, а если берёте предоплату, ещё и ссылку для оплаты.
• Переводите сделку в «Выиграно» только после подписи, оплаты или письменного «да».
Задача в CRM, привязанная к сделке
	Поле
	Что указать

	Название задачи
	Отправить итоги встречи: [сделка]

	Исполнитель, дедлайн
	Ответственный за сделку, день звонка

	После выполнения
	Сводка статуса: о чём договорились, кто и к какому сроку принимает решение. Создайте задачу «Проверить решение: [сделка]».



Ставьте «Выиграно» после: Подписи, Оплаты, Письменного «да»

Пример: Одно КП, два напоминания, подписано на 13-й день
Вымышленная компания Brightway Office Cleaning готовит предложение на ночную уборку двух стоматологических клиник и запускает эту цепочку напоминаний. Клиент отвечает на письмо дня 5 двумя возражениями, затем проходит звонок, и через 13 дней после КП договор подписан. Письма дней 9 и 14 не понадобились.
Клиент: Здравствуйте, нам нужно предложение на ночную уборку двух стоматологических клиник, всего около 6 500 кв. футов.
AI-агент: Спасибо, Елена. Ким из нашей команды сегодня напишет вам на почту, чтобы договориться об осмотре обеих клиник.
Ким, продажи: День 0, вт, 22 сентября: Спасибо, что показали обе клиники. Коммерческое предложение во вложении: 5 ночей в неделю со 2 ноября, 2 150 $ в месяц, действительно до 22 октября. Вам удобно созвониться на 15 минут в четверг в 10:00 или в пятницу в 14:00?
Ким, продажи: День 2, чт, 24 сентября: Здравствуйте, Елена! Хочу убедиться, что предложение до вас дошло. Можем выделить 15 минут в пятницу в 14:00 или в понедельник в 10:00?
Ким, продажи: День 5, пн, 28 сентября (воскресенье перенесено на понедельник): Вот чек-лист на одну страницу, который мы используем для стоматологических клиник. Если какая-то часть предложения вам не подходит, скажите, какая именно.
Клиент: Спасибо, это полезно. Но это выше нашего бюджета, а всё дороже 2 000 $ в месяц должен одобрить доктор Патель.
Ким, продажи: Понимаю. Есть вариант: 5 ночей в основной клинике и 3 в меньшей, за 1 890 $ в месяц. Можем выделить 20 минут с доктором Пателем в среду в 12:30?
Клиент: Среда в 12:30 подходит нам обоим.
Ким, продажи: Итоги, ср, 30 сентября: Как договорились, 5 ночей в основной клинике и 3 во второй, 1 890 $ в месяц со 2 ноября. Обновлённое предложение во вложении, его можно подписать электронной подписью. Доктор Патель примет решение до пятницы, 9 октября.
Клиент: Пн, 5 октября: Подписано. До встречи 2 ноября.

Сделка в CRM на 5 октября
	Сделка
	Ночная уборка · Harbor Dental

	Основной контакт
	Елена Руис, управляющая клиникой

	Ответственный
	Ким

	КП отправлено
	Вт, 22 сент., 2 150 $ в месяц

	Ответ получен
	После письма дня 5; возражения: цена, ЛПР

	Итоговая сумма
	22 680 $ в год (1 890 $ в месяц)

	Статус
	Выиграно 5 окт., на 13-й день



Задачи-напоминания
	Дедлайн
	Задача
	Результат

	Чт, 24 сент.
	День 2, уточнение
	Отправлено, ответа нет

	Пн, 28 сент.
	День 5, полезное письмо
	Отправлено, ответ в тот же день

	Пн, 28 сент.
	Ответ на возражение
	Звонок назначен

	Ср, 30 сент.
	Отправить итоги встречи
	Отправлено, новое КП

	Пт, 9 окт.
	Проверить решение
	Подписано 5 окт.



Вымышленная компания и клиент
Сколько напоминаний отправлять и когда
	День
	Письмо
	Его задача
	Остановить или сменить, если

	День 0
	КП отправлено
	Кратко повторить предложение и попросить 15-минутный звонок
	Клиент назначил звонок: после него отправьте итоги

	День 2
	Уточнение
	Убедиться, что КП дошло, и снова предложить звонок
	Любой ответ, назначенный звонок или отказ

	День 5
	Полезное письмо
	Прислать что-то одно, что поможет принять решение
	Любой ответ, назначенный звонок или отказ

	День 9
	Нет ответа
	Предложить четыре простых варианта ответа, включая отказ
	Любой ответ, даже «не сейчас»

	День 14
	Финальное письмо
	Вежливо закрыть вопрос и оставить дверь открытой
	Нет ответа за 3 рабочих дня: «Проиграно»



Когда останавливать цепочку и что делать вместо этого
Письма по графику нужны только на случай молчания. Как только клиент сделал хоть что-то, остановите цепочку и переходите к обычной переписке. Закройте открытую задачу со сводкой статуса, чтобы в сделке было видно, что произошло.
Клиент ответил вопросом
Остановите письма по графику. Ответьте в течение одного рабочего дня и закончите одним следующим шагом. Замените открытую задачу задачей на этот шаг.

Клиент назначил звонок
Отметьте задачу-напоминание выполненной и создайте задачу отправить итоги встречи в день звонка. Приложите КП к приглашению в календаре.

Клиент говорит «не сейчас»
Спросите, что должно произойти сначала и когда лучше связаться снова. Создайте задачу на эту дату. Сделка остаётся открытой.
Ответ: Спасибо, что сообщили. Можно я свяжусь с вами [дата]?

Клиент отказался
Поблагодарите, задайте один вопрос о причине и закройте сделку как «Проиграно», указав причину в заметках. Никогда не спорьте.
Ответ: Спасибо, что сообщили. Можно спросить, что повлияло на решение? Это поможет нам стать лучше, и я надеюсь, что мы ещё поработаем вместе.

Автоответ об отсутствии
Это не ответ. Перенесите открытую задачу на следующий день после возвращения человека и продолжайте с этого места.

Ответил другой человек
Добавьте его в сделку как контакт, отправьте ему КП с коротким вступлением в две строки и начните заново со дня 2.

Никогда не ставьте фальшивых дедлайнов, не добавляйте клиента в рассылку из-за того, что он не ответил, и никогда не пишите «просто напоминаю о себе», если вам нечего добавить.
Настройте напоминания по КП за 5 шагов
1. Один раз напишите свои версии
Заполните скобки и сохраните каждое письмо как черновик или шаблон в своей почте.
2. Один ответственный на каждое КП
Все напоминания отправляет тот, кто отправил КП. На время отсутствия его подменяет заранее назначенный коллега.
3. Создавайте по одной задаче
Отправьте письмо, отметьте задачу выполненной, запишите, что произошло, и создайте следующую.
4. Остановитесь при первом ответе
Ответ, назначенный звонок или отказ завершают письма по графику.
5. Зафиксируйте итог
«Выиграно» или «Проиграно» в тот день, когда это стало известно, с причиной.
Настройка в CRMsoftware.pro
1. Откройте «Сделки» в меню слева. Откройте сделку или нажмите «Новая сделка» и заполните название, сумму, этап, ожидаемую дату закрытия, основной контакт и поле «Ответственный».
2. На тарифе Launch соберите цену через «Новое предложение» в разделе «Коммерческие предложения», привяжите его к сделке и заполните поле «Действительно до». Когда отправите предложение по почте, смените «Статус» на «Отправлено».
3. Откройте «Задачи» в меню слева и нажмите «Новая задача». Заполните «Название задачи», выберите сотрудника в поле «Исполнитель», укажите дату в поле «Дедлайн» и сделку в поле «Связанная сделка». На странице сделки задача появится в блоке «Связанные задачи».
4. Отправьте письмо из своего почтового ящика. Затем запишите, что произошло, в поле «Сводка статуса» задачи, нажмите «Отметить выполненной» и создайте следующую задачу.
5. Каждое утро открывайте «Мои задачи» и первым делом разбирайте «На сегодня» и «Просроченные».
6. Когда клиент согласится, нажмите «Отправить на подпись» на странице сделки и «Создать ссылку для оплаты» в счёте. Затем смените «Статус» сделки на «Выиграно» или на «Проиграно», указав причину в поле «Заметки».
CRMsoftware.pro не отправляет эти письма за вас: вы отправляете их из своего почтового ящика, а задачи следят за сроками. Сделки с 1 воронкой и базовыми задачами бесплатны. Коммерческие предложения, счета, электронная подпись и ссылки для оплаты входят в тариф Launch, 19 $ в месяц при оплате за год.
Еженедельная проверка напоминаний, 10 минут
• У каждого открытого КП есть одна открытая задача-напоминание.
• Просроченные задачи: отправьте письмо сегодня или перенесите дату, указав причину.
• Нет ответа через 3 рабочих дня после дня 14: закройте сделку как «Проиграно».
• У остановленных сделок есть следующее действие и дата.
• У закрытых сделок указаны итог и причина.

Бесплатный шаблон от CRMsoftware.pro. Данные в примере вымышлены.
https://crmsoftware.pro/ru/templates/sales-follow-up-email-sequence




