Telefonnotiz
Vorlage mit den 6 Pflichtfeldern

1 . Datum / Uhrzeit

2 - Anrufer/in (Name,
Firma/Mandat,
Rufnummer)

3 . Fiir (Person /
Abteilung)

4 - Anliegen

5 - Vereinbarung
(Riickruf, Unterlagen,
Termin)

6 - Erledigung (wer, bis
wann)

O erledigt 0O Ruckruf offen 0O in die Akte Gbernommen

Vorlage von vermerk.eu - Souverdne Gesprachsdokumentation fir Kanzleien und Unternehmen - Diese Vorlage darf frei
verwendet werden.



