KUNDENGESPRÄCH · TERMIN · ABSPRACHE
Gesprächsnotiz
	Datum
	
	Uhrzeit
	

	Art
	☐ persönlich      ☐ Telefon      ☐ Video

	Ort / online
	
	Vorgang / Az.
	

	Kunde / Firma
	

	Anlass / Thema
	

	Teilnehmende
	


Gesprächsinhalt
	


Vereinbarungen
	


Aufgaben
Wer macht was bis wann.
	Was ist zu tun?
	Wer
	Bis wann
	Erledigt

	
	
	
	☐

	
	
	
	☐

	
	
	
	☐

	
	
	
	☐



	Nächster Termin
	
	Erstellt von
	

	Verteiler
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