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Gesprächsnotiz Datum Uhrzeit 

Anruf von □ Besuch von □ 
 

Firma __________________________ Herr/Frau _____________________________________ 

 

Anschrift _______________________ Telefon _______________________________________ 

 

Mobil-Tel. ______________________ Telefax ________________________________________ 

 

E-Mail ________________________________________________ 

 

Ruft wieder an □ Bitte um Rückruf □            Bestellung □ 

 

Zeit bester Erreichbarkeit ________________ und wie/wo? ________________________________ 
 

Dringlichkeit/ zu erledigen bis ___________________________ 
 

Stichwort ______________________________ 

 

 

 

 

 

Wer hat es angenommen? (Kürzel)______________________________________________________ 

 

Wer soll es erledigen/beantworten (Kürzel)_______________________________________________ 

 

Erledigt durch: ___________ Datum: __________________ Uhrzeit: ______________ 


