Aktenvermerk
Mandant   Name, Mandats- oder Aktenzeichen

Datum   Datum, Uhrzeit, Dauer

Teilnehmer   Alle Beteiligten mit Funktion

Anlass   Gespräch, Telefonat oder Termin, Thema

Sachverhalt   Was wurde mitgeteilt, welche Unterlagen lagen vor?

Ergebnis   Hinweise der Kanzlei, Entscheidung des Mandanten

Zusagen und Fristen   Wer hat was bis wann zugesagt?

Nächste Schritte   Aufgabe, Zuständigkeit, Termin

Verfasser   Name, Datum der Erstellung
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