Telefonnotiz

Fur jedes Gesprach, das eine Akte betrifft. Aktenzeichen, Frist und Rickruf zuerst.

Datum, Uhrzeit

Anrufer (Name)

Anrufer ist [] Mandant [] Gegner [] Gegenanwalt [] Gericht [] Behérde [] Sonstige
Riickrufnummer

Aktenzeichen Kanzlei

Az. Gericht / Gegner

Anliegen

Frist erwahnt? [lja []nein
Welche Frist, bis wann

Riickruf bis

Dringend? [(lja [] nein
Weitergeleitet an

Aufgenommen von

Erledigt am, Kiirzel

Hinweise

« Vor jeder Auskunft zur Akte prifen, wer anruft. Die Verschwiegenheit gilt auch am Telefon (§ 43a Abs. 2 BRAO, § 203 StGB).
« Frist erwéhnt: sofort an die zustandige Anwaltin oder den Anwalt geben. Im Fristenkalender nur nach Prifung eintragen, das Schriftstlick anfordern.
« Notiz ins Posteingangsbuch (Eingangsweg Telefon) und zur Akte nehmen.

Wie viele Anrufe gehen bei lhnen am Tag in den Posteingang?
Jeder Anruf ist ein Eingang. Rechnen Sie aus, was lhr Posteingang an Zeit kostet: verheyden-tech.de/rechner/posteingang-zeit/

Muster flir Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwaélte, Prifung im Einzelfall bleibt beim Anwender. Stand 09/2026, verheyden-tech.de
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Telefonnotiz
Datum, Uhrzeit
Anrufer (Name)
Anrufer ist [] Mandant [ ] Gegner [ | Gegenanwalt [ | Gericht [_| Behorde [ | Sonstige
Rickrufnummer
Aktenzeichen Kanzlei
Az. Gericht / Gegner

Anliegen

Frist erwahnt? [ja [] nein
Welche Frist, bis wann

Rickruf bis

Dringend? [Tija [ nein
Weitergeleitet an

Aufgenommen von

Erledigt am, Kiirzel

Telefonnotiz
Datum, Uhrzeit
Anrufer (Name)
Anrufer ist [] Mandant [ ] Gegner [ | Gegenanwalt [ | Gericht [_| Behorde [ | Sonstige
Rickrufnummer
Aktenzeichen Kanzlei
Az. Gericht / Gegner

Anliegen

Frist erwahnt? [Jja [] nein
Welche Frist, bis wann

Rickruf bis

Dringend? [Tja [ nein
Weitergeleitet an

Aufgenommen von

Erledigt am, Kiirzel
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Telefonnotiz

Beispiel einer fiktiven Kanzlei (Einzelanwaltin, 2 ReFas, Hildesheim). Namen, Nummern und Aktenzeichen

erfunden.

Datum, Uhrzeit

Anrufer (Name)

Anrufer ist

Riickrufnummer

Aktenzeichen Kanzlei

Az. Gericht / Gegner

Anliegen

Frist erwahnt?

Welche Frist, bis wann

Riickruf bis

Dringend?

Weitergeleitet an

Aufgenommen von

Erledigt am, Kiirzel

Hinweise

22.09.2026, 14:30 Uhr

Frau Schreiber, Geschaftsstelle

[] Mandant [] Gegner [] Gegenanwalt [l Gericht [] Behérde [] Sonstige
05121 000000 (fiktiv)

07/26 KB

5 C 402/25, AG Hildesheim

Termin am 06.10.2026 soll wegen Erkrankung des Richters verlegt werden. Neue Ladung folgt Giber das
beA. Fragt, ob der 20.10.2026 vormittags passt.

Mija []nein

Stellungnahme zur Terminverlegung bis 29.09.2026 erbeten (mundlich, Schriftstiick folgt)
23.09.2026, 12:00 Uhr

M ja []nein

RAiIn Beispiel

ReFa A

23.09.2026, RAiIn Beispiel

« Vor jeder Auskunft zur Akte prifen, wer anruft. Die Verschwiegenheit gilt auch am Telefon (§ 43a Abs. 2 BRAO, § 203 StGB).
« Frist erwéhnt: sofort an die zustandige Anwaltin oder den Anwalt geben. Im Fristenkalender nur nach Prifung eintragen, das Schriftstlick anfordern.

« Notiz ins Posteingangsbuch (Eingangsweg Telefon) und zur Akte nehmen.

Wie viele Anrufe gehen bei lhnen am Tag in den Posteingang?
Jeder Anruf ist ein Eingang. Rechnen Sie aus, was lhr Posteingang an Zeit kostet: verheyden-tech.de/rechner/posteingang-zeit/

Muster flir Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwaélte, Prifung im Einzelfall bleibt beim Anwender. Stand 09/2026, verheyden-tech.de
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