
Telephone Answering Questionnaire  
�

�� &RPSDQ\�1DPH�BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
�

�� +RZ�ZRXOG�\RX�OLNH�\RXU�FDOOV�DQVZHUHG"�
7KH�GHIDXOW�JUHHWLQJ�LV�³*RRG��0RUQLQJ�$IWHUQRRQ���&RPSDQ\�1DPH�
�
2WKHU�JUHHWLQJ"� BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�

�
�� 3OHDVH�WHOO�XV�KRZ�\RX�ZLVK�\RXU�FDOOV�DQVZHUHG��

�     Unavailable                Out of the Office            In a Meeting             With Clients             Combination
�

�� 3OHDVH�OLVW�DOO�HPSOR\HHV�ZKRP�ZH�PD\�UHFHLYH�FDOOV"�
�
Name      Landline No/Mobile No/Email 
�
BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB� � BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�

�
BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB� � BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�

�
BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB� � BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
�
BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB� � BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�

�
BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB� � BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
�

�
�� 7LFN�LI�\RX�ZLVK�XV�WR�DWWHPSW�WR�IRUZDUG�FDOOV��SDWFKWKUX��WR�WKH�DERYH�QDPHG�HPSOR\HHV��

�3OHDVH�LGHQWLI\�WKH�QXPEHUV�DERYH�ZH�VKRXOG�WU\�WR�SDWFK�FDOOV�WR�E\�WLFNLQJ��
�
����7LFN�LI�\RX�ZLVK�XV�WR�IRUZDUG�PHVVDJHV�WR�WKH�LQGLYLGXDO¶V�606�(PDLO� 
  

,I�QR��SOHDVH�JLYH�WKH�606�QXPEHU�RU�HPDLO�WR�IRUZDUG�WR�� BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
� �,I�\RX�VHOHFWHG�(QG�RI�'D\�6XPPDU\�ZH�FDQ�RQO\�VHQG�PHVVDJHV�WR�D�JHQHUDO�HPDLO�DGGUHVV��
�
�� 3OHDVH�SURYLGH�D�GHVFULSWLRQ�RI�\RXU�FRPSDQLHV¶�DFWLYLWLHV��IUHTXHQWO\�DVNHG�TXHVWLRQV�HWF��

�
BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
�
BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
�
BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
�

�� 2WKHU�UHTXLUHPHQWV��
�

BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
�

BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
�
BBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBBB�
�

�
<28�&$1�&+$1*(�,16758&7,216�%<�6(1',1*�$1�(0$,/�72�LQIR#OYRV�FRP�

25�%<�&$//,1*�/21'21�2)),&(�21���������������

mailto:info@lvos.com

	The default greeting is Good MorningAfternoon Company Name: 
	Name 1: 
	Name 2: 
	Name 3: 
	Name 4: 
	Name 5: 
	Landline NoMobile NoEmail 1: 
	Landline NoMobile NoEmail 2: 
	Landline NoMobile NoEmail 3: 
	Landline NoMobile NoEmail 4: 
	Landline NoMobile NoEmail 5: 
	5 Do you wish us to forward messages to the individuals SMSEmail: 
	6 Please provide a description of your companies activities frequently asked questions etc 1: 
	6 Please provide a description of your companies activities frequently asked questions etc 2: 
	6 Please provide a description of your companies activities frequently asked questions etc 3: 
	7 Other requirements 1: 
	7 Other requirements 2: 
	7 Other requirements 3: 
	Out of Office: 
	In a Meeting: 
	With Clients: 
	Combination: 
	Unavailable: Off
	Tick2: 
	Tick3: 
	Tick4: 
	Tick5: 
	SMS Email: Off
	Tick1: Off
	Forward: Off
	Company: 


