Telefonnotiz

Zuerst Name und Rickrufnummer notieren, die Nummer zurlicklesen, dann das Anliegen

klaren. Die Frist des Anrufers als Wunsch eintragen. @ Pflichtangabe
ANRUF

® Datum @ Uhrzeit Aufgenommen von
ANRUFER

® Name Firma oder Objekt

(O schreibweise bestétigt

® Riickrufnummer E-Mail (falls genannt)

(O zuriickgelesen und bestatigt

' N
Erreichbar (Tage und Uhrzeiten)

® ANLIEGEN
() Ruckruf bitte (] Terminwunsch (] Anfrage oder Angebot (] Stérung oder Reklamation (] Auskunft (] Sonstiges

-

Was ist passiert, wo, seit wann, was soll geschehen? Stichworte in den Worten des Anrufers

. J

e a\
Adresse, Objekt, Auftrags- oder Kundennummer

® DRINGLICHKEIT

D Heute C] Diese Woche D Ohne Eile Frist laut Anr.ufer
) . ) (Wunsch, keine Zusage)
Schaden droht oder eine Anfrage, Terminwunsch oder Information, Dank oder
Frist lauft ab Angebot Wunsch ohne Termin

WEITERGABE UND RUCKRUF

s a\
® Zustandig Weitergegeben am, um

O zettel (O miindlich (3 E-Mail

Ruickruf am, um Ergebnis, nachster Schritt

(O erreicht () nicht erreicht

|\ J

(] Erledigt am Kiirzel

Enthéalt personenbezogene Daten: nicht offen liegen lassen. Nach der Erledigung vernichten, bei
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Bezug zu einem Auftrag zur Akte nehmen.
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Ruckrufliste

Alle offenen Rickrufe eines Telefons auf einem Blatt. Eine Zeile je
Anruf, eine zustandige Person je Zeile, das Dringende steht oben. Datum

Liste gefiihrt von

Uhrzeit

Anrufer, Firma

Riickrufnummer

Anliegen in einem Satz

Dringlichkeit

Zustandig

Ruckruf,
Uhrzeit

®OeE

®eO

®OeE

®OeE

®OE

®®O

®®O

®OE

®eE

®OE

®eO

®®O

®OE

Dringlichkeit: A = heute, B = diese Woche, C = ohne Eile. Den Buchstaben einkreisen. Riickruf: Uhrzeit eintragen und abhaken. Nicht erreicht?
Uhrzeit des Versuchs mit ,n. e.” eintragen und spater noch einmal versuchen.
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Gesprachsnotiz

Fir ein Telefonat, einen Besuch oder einen Videocall: was besprochen und vereinbart
wurde und wer bis wann was erledigt.

GESPRACH

' N\
Datum Beginn Dauer Art

(O Telefon (J vorort () Video

' ' N\
Gesprachspartner (Name, Funktion) Firma

' ' N\
Telefon, E-Mail Weitere Teilnehmer

|\ J A\ J

'd N\
Thema, Anlass

| J

BESPROCHEN

' N

Stichpunkte, Fakten vor Meinungen

ERGEBNIS UND VEREINBARUNGEN

( 3\
Was wurde entschieden oder zugesagt, von wem?

NACHSTE SCHRITTE

Was Wer Bis wann Erledigt

O

U
U
U

e \
Wiedervorlage am Notiert von Bestatigung per E-Mail gesendet am

Enthélt personenbezogene Daten: nicht offen liegen lassen. Nach der Erledigung vernichten, bei
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