FÜR EINGEHENDE UND AUSGEHENDE ANRUFE
Telefonnotiz
	Datum
	
	Uhrzeit
	

	Anruf
	☐ eingehend      ☐ ausgehend
	Für
	

	Name
	
	Firma
	

	Telefon
	
	E-Mail
	

	Anliegen
	

	Besprochen / Eckdaten
	

	Vereinbart
	

	Rückruf
	☐ erbeten      ☐ dringend      ☐ nicht nötig

	Rückruf bis
	
	Weiter an
	


Nächste Schritte
	Was ist zu tun?
	Wer
	Bis wann
	Erledigt

	
	
	
	☐

	
	
	
	☐

	
	
	
	☐

	
	
	
	☐

	
	
	
	☐



	Aufgenommen von
	
	Erledigt am
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