Muster: Telefonnotiz

Datum und Uhrzeit: JJJJ.MM.DD, HH:MM Uhr
Anrufer:
• Name: Vorname Nachname
• Firma: Firma
• Telefonnummer: +49 (0)1234 567890
• E-Mail: (wenn sinnvoll)
Aufgenommen von:
• Name: Vorname Nachname
• Funktion: Funktion
Anliegen des Anrufers:
• Stichpunkt 1
• Stichpunkt 2
• Stichpunkt 3
Vereinbarungen:
• Rückrufzeit/-datum: DD.MM.JJJJ, HH:MM Uhr
Notizen:
• Wichtige Informationen oder Details, die im Gespräch besprochen wurden
