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         Datum: _______________ 
 
 

❍  Telefon      ❍  Besuch      ❍  Interne Mitteilung 
 
 
 

von: ______________________          an: _________________________ 
 
 
Betrifft: ________________________________________________________ 

   
  ________________________________________________________ 

 
  ________________________________________________________ 
 
  ________________________________________________________ 
 
  ________________________________________________________ 
 
 
Mit der Bitte um: 
 
❍ Erledigung 

 
❍ Kenntnisnahme 
 
❍ Stellungnahme 
 
❍ Rückruf unter Tel. Nr.: __________________________________________ 
 
❍ Beantwortung bis _______________________________________________ 

 
❍ Weitergabe an _________________________________________________ 
 
❍ Ergebnis vorlegen, spätestens am _________________________________ 
 
❍ Rücksprache mit ________________________________________________ 
 
❍ Rückgabe an ___________________________________________________ 
 


