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Der Marken BasisCheck wird in vier Phasen durchgeführt – neben dem Markenbeauftragten werden auch Aufgaben 

an Verantwortliche in den Filialen vor Ort übertragen

ABLAUF MARKEN BASISCHECK
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Benennung eines Verantwortlichen 

(„Checker“) in jeder Filiale zur 

Durchführung des Marken 

BasisChecks

Vergabe der notwendigen 

administrativen Rechte für „Checker“ 

im Marken BasisCheck (ggf. in 

Abstimmung mit der IT-Admin)

Upload des aktuellen CD-Handbuchs 

/ der Mustervorlagen

Erfassung der vorhandenen / zu 

prüfenden Markenkontaktpunkte

Erstellung einer Checkliste je Filiale

Mitteilung an die verantwortlichen 

Checker mit der Bitte um 

Durchführung des Marken 

BasisChecks

Markenbeauftragter Markenbeauftragter

Regelmäßiger Austausch mit den 

„Checkern“, der Marketingabteilung 

sowie der Geschäftsführung zur 

Verbesserung des Außenauftritts und 

der entsprechenden Wahrnehmung 

beim Kunden

Markenbeauftragter

Sichtung der abgeschlossenen und 

zurückgemeldeten Checklisten

Festlegung von Verantwortlichen 

bei Markenkontaktpunkten mit 

Handlungsbedarf

Absprache mit Verantwortlichen und 

Festlegung des 

Fertigstellungstermins

Regelmäßige Prüfung des 

Fortschritts bei 

Markenkontaktpunkten mit 

Handlungsbedarf und 

entsprechende Erfassung im Tool

Vorbereitung / 

Administration
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Durchführung

2

Auswertung
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Prüfung und Kenntnisnahme des aktuellen CD-

Handbuchs / der Mustervorlagen

Bearbeitung der zugeordneten Checklisten

Überprüfung der in den Checklisten angegebenen 

Punkte

Mit der Aktion "Checkliste abschließen" beenden 

Sie die Bearbeitung der Checkliste. Der 

Markenbeauftragte erhält einen Systemhinweis, 

dass Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben.

Checker

Kontinuierlicher

Verbesserungsprozess

4
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Über diesen Button 

auf der Startseite 

des Marken 

BasisChecks kann 

das CD-Handbuch / 

die Mustervorlagen

hochgeladen 

werden
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Wählen Sie die entsprechende 

PDF-Datei Ihres CD-Handbuchs / 

der Mustervolagen aus und 

speichern Sie es über den 

entsprechenden Button

Hinweis: Reduzieren Sie das CD-

Handbuch auf die relevanten 

Seiten, um den Checkern die Arbeit 

so einfach wie möglich zu machen 
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Als nächstes 

gelangen Sie über 

diesen Button zu den 

Grundeinstellungen
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Sie können die vorhanden Kategorien 

nutzen, oder eigene anlegen. Möchten 

Sie eine Kategorie entfernen, müssen Sie 

zunächst alle MKP aus dieser Kategorie 

löschen

In den Grundeinstellungen können Sie die 

zu bearbeitenden Markenkontaktpunkte 

hinzufügen oder löschen und in 

verschiedene Kategorien sortieren

Sie können vorhandene MKP löschen 

und eigene MKP in beliebigen Kategorien 

anlegen. Bitte beachten Sie, dass ein 

MKP auch aus bestehenden Checklisten 

entfernt wird, wenn Sie diesen in den 

Grundeinstellungen löschen. 
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Im nächsten Schritt 

klicken Sie hier, um 

Checklisten für Ihre 

Kolleginnen und 

Kollegen anzulegen
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Eine Übersicht Ihrer 

erstellten 

Checklisten 

erhalten Sie hier

Funktion „Duplizieren: Sie können eine bestehende Checkliste als Vorlage nutzen. 

Duplizieren Sie die vorhandene Liste und verändern Sie diese nach Bedarf. 

Funktion „Status auf - in Bearbeitung zurücksetzen- “: Wenn der Checker die 

Bearbeitung einer Checkliste abgeschlossen hat, kann er diese nur noch "lesend" 

aufrufen. Sollte der Checker nachträglich Veränderungen an der Checkliste vornehmen 

müssen, können Sie diese Funktion nutzen, um die Bearbeitung der Checkliste durch 

den Checker wieder zu ermöglichen 

Funktion „Konfiguration“: Die nachträgliche Bearbeitung einer Checkliste ist nur 

möglich, bis der Checker mit der Bearbeitung begonnen hat (Status „offen").
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Als verantwortlicher Checker 

scrollen Sie auf der Startseite 

nach unten, um zu Ihren zu 

bearbeitenden Checklisten zu 

gelangen
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Hier können Sie das 

aktuelle CD-Handbuch 

/ die Mustervolagen

und die zu 

bearbeitenden 

Checklisten einsehen
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Nach Auswahl Ihrer 

Checkliste können Sie die 

einzelnen 

Markenkontaktpunkte 

bearbeiten und die Checkliste 

abschließen, die Arbeit ist 

damit für Sie erledigt
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Als Markenbeauftragter gelangen Sie über diesen 

Button zur Auswertung der durch die Checker 

abgeschlossenen Markenkontaktpunkte und können 

hier Verantwortliche benennen, Fertigstellungstermine 

festlegen, Bemerkungen erfassen und den jeweiligen 

Bearbeitungsstand festhalten



Danke !

Bei Fragen, Anregungen und Verbesserungsvorschlägen kommen Sie gerne auf uns zu!

Frederik Mahlmann

+49 251 13123725 

frederik.mahlmann@iv-c.de

Steffen Matz

+49 511 95745239 

steffen.matz@genossenschaftsverband.de 

Arne Holtz

+49 251 70366888

arne.holtz@incognito.ms


