WORKFLOW

Al schrijft jouw
wekelijkse salesrapport

Leer hoe je een taalmodel inzet om salesrapporten sneller,
consistenter en effectiever te produceren.

Elke week opnieuw hetzelfde ritueel: cijfers uit je CRM halen, een structuur
bedenken, de juiste toon vinden, en dan toch een half uur staren naar een leeg
document. Het wekelijkse salesrapport is...
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Introductie

Elke week opnieuw hetzelfde ritueel: cijfers uit je CRM halen, een structuur bedenken,
de juiste toon vinden, en dan toch een half uur staren naar een leeg document. Het
wekelijkse salesrapport is voor veel teams een tijdrovende klus die weinig
strategische waarde toevoegt — terwijl de inhoud dat wel zou kunnen doen.

Met een goed ingericht Al-werkproces kun je het schrijfwerk grotendeels
automatiseren. Je levert de ruwe data en context aan, en een taalmodel zoals
ChatGPT, Claude of Gemini stelt het rapport voor je op. Jij controleert, past aan waar
nodig, en stuurt het door. Wat voorheen een uur kostte, is terug te brengen naar
minder dan tien minuten.



Het probleem: salesrapporten kosten te veel
tijd en energie

Salesrapporten zijn noodzakelijk voor sturing en verantwoording, maar het opstellen
ervan wordt zelden als waardevolle werktijd ervaren. De knelpunten zijn herkenbaar
en komen in vrijwel elke commerciéle organisatie terug.

» Tijdverlies: accountmanagers en salesmanagers besteden wekelijks 30 tot 90
minuten aan rapportage die weinig direct verkoopresultaat oplevert.

» Inconsistente opmaak: zonder vaste structuur verschillen rapporten per persoon
of per week, wat vergelijking lastig maakt.

> Gebrek aan analyse: de meeste rapporten bevatten feiten, maar nauwelijks
interpretatie of aanbevelingen.

» Uitstelgedrag: omdat het schrijven als vervelend wordt ervaren, worden rapporten
te laat of onvolledig aangeleverd.

»Herhaalwerk: dezelfde formuleringen en structuren worden elke week opnieuw
handmatig ingetikt, zonder dat dit waarde toevoegt.
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Wat is Al-gestuurde rapportage?

Al-gestuurde rapportage houdt in dat je een taalmodel inzet als schrijfassistent voor
periodieke rapporten. Je geeft het model een prompt met de relevante inputdata —
denk aan dealstatus, pipelinewaarde, gewonnen en verloren deals, activiteiten en
afwijkingen ten opzichte van de vorige periode — en het model genereert daar een
leesbaar, gestructureerd rapport van.

Het model schrijft niet zelfstandig; het verwerkt de informatie die jij aanlevert. Hoe
beter jij de input structureert en de gewenste output beschrijft, hoe bruikbaarder het
resultaat. Je kunt een vaste prompttemplate maken die je wekelijks hergebruikt,
eventueel aangevuld met automatische data-exports vanuit je CRM of
rapportagetool.

Dit is geen volledig geautomatiseerd systeem dat zonder menselijke tussenkomst

regie houdt over de inhoud, toon en accuraatheid. De combinatie van mens en model
levert de beste resultaten op.

Voor wie is dit interessant?

Dit werkproces is relevant voor iedereen die regelmatig salesinformatie moet
samenvatten en communiceren, ongeacht de schaal van de organisatie.

»  Salesmanagers: die wekelijks of maandelijks rapporteren aan directie of MT en
behoefte hebben aan consistente, professionele verslagen.

> Accountmanagers: die zelf verantwoordelijk zijn voor het bijhouden van
klantvoortgang en daar schriftelijk over moeten rapporteren.

> Commercieel directeuren: die overzicht willen houden over meerdere teams of
regio's en gebaat zijn bij gestandaardiseerde rapportageformaten.

» Operationeel managers en planners: die salesdata vertalen naar
capaciteitsplanning en daarvoor heldere samenvattingen nodig hebben.
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Hoe richt je dit praktisch in?

Je hoeft geen technische kennis te hebben om dit werkproces op te zetten. Met een

paar eenvoudige stappen heb je een herbruikbaar systeem dat je elke week in enkele

minuten kunt doorlopen.

Stap 1 — Definieer de vaste structuur van je rapport: bepaal welke onderdelen
altijd terugkomen, zoals pipeline-overzicht, gewonnen deals, verloren deals,
aandachtspunten en actiepunten voor de komende week.

Stap 2 — Exporteer of verzamel je weekdata: haal de relevante cijfers en notities
op uit je CRM, spreadsheet of dashboardtool en zet ze klaar in een overzichtelijk
formaat.

Stap 3 — Schrijf een vaste prompttemplate: formuleer een herbruikbare
instructie voor het taalmodel, inclusief de gewenste toon, structuur, doelgroep
en het type analyse dat je verwacht.

Stap 4 — Voer de prompt en data in bij het taalmodel: plak je inputdata en
prompt in het model en genereer de eerste versie van het rapport.

Stap 5 — Review, pas aan en verstuur: lees het rapport door op feitelijke juistheid
en toon, doe eventuele aanpassingen en deel het via je gebruikelijke kanaal.
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Praktische toepassingen

Wekelijks teamrapport voor de salesmanager. Een salesmanager bij een
softwarebedrijf exporteert elke vrijdagmiddag de weekcijfers uit het CRM en plakt die
samen met een vaste prompt in ChatGPT. Het model schrijft een overzichtelijk
rapport met highlights, afwijkingen en drie concrete aandachtspunten voor de week
erna. De manager leest het door, past één zin aan en stuurt het naar het MT.
Tijdwinst: ruim een uur per week.

Individueel klantrapport voor accountmanager. Een accountmanager stuurt
maandelijks een voortgangsrapport naar haar tien grootste klanten. Ze voert per
klant de relevante activiteiten, afspraken en openstaande punten in bij een taalmodel
en laat het een persoonlijk klinkende samenvatting genereren. Ze past de aanhef en
een specifiek detail aan, en verstuurt. Het persoonlijke gevoel blijft intact, maar het
schrijfwerk is voor tachtig procent geautomatiseerd.

Pipeline-analyse voor de directie. Een commercieel directeur gebruikt Al om de
maandelijkse pipeline-update te schrijven die naar de Raad van Bestuur gaat. Hij
geeft het model de ruwe data plus de strategische context en vraagt om een
management summary met risico's en kansen. Het model levert een eerste versie die
hij verfijnt met zijn eigen inzichten en taalstijl.

Terugkoppeling na verloren deals. Een salesteam wil structureel leren van verloren
trajecten. Na elke verloren deal vult de accountmanager een kort formulier in met
redenen en context. Aan het einde van de maand gooit de salesmanager alle
ingevulde formulieren in een promptsessie en vraagt het model om patronen te
identificeren en een leerzame samenvatting te schrijven voor het teamevenement.
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Voorbeeldprompts

Gebruik onderstaande prompts als startpunt en pas ze aan op jouw situatie, toon en
rapportageformat.

> Weekrapport — 'Schrijf een wekelijks salesrapport op basis van onderstaande
data. Gebruik een professionele maar directe toon. Structureer het in: (1) pipeline-
overzicht, (2) gewonnen en verloren deals, (3) opvallende ontwikkelingen, (4) drie
actiepunten voor volgende week. [plak data]'

> Weekrapport — 'Vergelijk de salesresultaten van week [X] met week [X-1] op basis
van de volgende cijfers en benoem de drie belangrijkste verschillen in begrijpelijke
taal voor het MT. [plak data]'

» Klantrapport — 'Schrijf een professionele maandelijkse voortgangsupdate voor
klant [naam]. Gebruik de volgende activiteiten en afspraken als basis. De toon is
warm maar zakelijk. Sluit af met twee concrete vervolgstappen. [plak activiteiten]'

> Klantrapport — 'Genereer een korte samenvatting van het klanttraject bij [naam]
over de afgelopen kwartaal, geschikt als bijlage bij een offerte. Maximaal 150
woorden. [plak context]'

> Dealanalyse — 'Op basis van onderstaande redenen voor verloren deals:
identificeer de drie meest voorkomende patronen en formuleer per patroon één
concrete aanbeveling voor het salesteam. [plak verloren deals]'
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Waar moet je op letten?

Al-gestuurde rapportage levert tijJdswinst op, maar vraagt ook om bewust gebruik. Er
zijn een aantal aandachtspunten die je vooraf moet regelen om problemen te
voorkomen.

»  Dataprivacy: voer geen persoonsgebonden klantdata of vertrouwelijke
bedrijfsinformatie in bij publieke Al-tools zonder dat je de
verwerkingsvoorwaarden hebt gecontroleerd; gebruik bij voorkeur een zakelijk
abonnement met privacygaranties of een lokaal model.

> Feitelijke controle: taalmodellen kunnen getallen correct weergeven als je ze
aanlevert, maar combineer je data met meerdere bronnen of stel complexe
berekeningen in de prompt, dan kunnen fouten sluipen in het resultaat —
controleer cijfers altijd handmatig.

> Toon en merkidentiteit: Al schrijft functioneel, maar niet altijd in de exacte toon die
past bij jouw organisatie of klantrelatie; reserveer altijd tijd voor een menselijke
review, vooral bij rapporten die extern worden gedeeld.

» Overmatige afhankelijkheid: gebruik Al als hulpmiddel, niet als vervanging van je
eigen oordeel; een rapport dat klopt op papier maar de verkeerde prioriteiten
benadrukt, is schadelijker dan geen rapport.
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Conclusie

Het wekelijkse salesrapport hoeft geen tijdvreter meer te zijn. Met een eenvoudig,
herhaalbaar werkproces — vaste structuur, goede input, een scherpe prompt en een
snelle menselijke check — kun je de productietijd drastisch terugbrengen zonder in te
leveren op kwaliteit of geloofwaardigheid.

De echte waarde zit niet in het schrijven zelf, maar in wat je met de vrijgekomen tijd
doet: beter analyseren, meer klantcontact, of gewoon een realistischere werkweek.
Begin klein, test met één rapporttype, en bouw van daaruit een werkproces dat past
bij jouw team.

v Start met één rapporttype en één vaste prompttemplate voordat je het
opschaalt.

v Zorg dat je dataprivacyafspraken op orde zijn voordat je klantdata invoert bij
een Al-tool.

v Plan altijd een korte reviewstap in — Al schrijft de eerste versie, jij bepaalt of
het klopt.

v Evalueer na vier weken of de tijdwinst en kwaliteit overeenkomen met wat je
verwachtte en pas je werkproces aan.

Spendima

Spendima helpt bedrijven om Al praktisch en strategisch toe te passen binnen marketing, processen en dagelijkse
workflows.
spendima.nl
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