
phone&memo

Phone & Memo ist ein kanzleiinternes Aufgaben- und Nachrichtenmanagement-
Tool und kann Ihnen die Organisation Ihrer täglichen Büroarbeit wesentlich erleich-
tern. Damit haben Sie die Aufgabenliste in den PC und die Rückrufliste beim Akt.

Ihre Vorteile

k	Phone & Memo ist eine Aufgabenliste für Rückrufe, Todo‘s und Dokumente

k	Gleichzeitig mit dem Erfassen in der Todo-Liste wird der Rückruf auch in der 	

	 Terminverwaltung und im elektronischen Akt aufgezeichnet

k	Ungelesene Aufgaben werden besonders hervorgehoben

k	Die Leistungserfassung erfolgt direkt aus der Rückrufliste

Phone & Memo

Das „Post-it“ am Desktop...

Ihre Kanzlei erhält einen Anruf, Sie sind nicht da und sollen zurückrufen. 
Statt eines Post-It‘s schreibt Ihre Sekretärin den Rückruf in Phone & 
Memo und trägt Anrufer und Zeit, Betreff und Sachbearbeiter ein. Alles 
wird beim Akt gespeichert. Sie rufen Ihre Aufgabenliste auf: Kontaktper-
son, Telefonnummer und Akt sind bereits hinterlegt. Sie verschaffen sich 
schnell einen Überblick im Akt und wählen die Nummer bequem mit ei-
nem Klick auf das Telefon-Icon.

Das Phone & Memo Hauptfenster
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In der Praxis

1. Anruf für „MW“
Der Sachbearbeiter MM nimmt einen Anruf  
entgegen und erfasst einen Rückruf für MW. Informa-
tionen und Arbeitsanweisungen werden im Memo ge-
speichert.

2. Aufgabenliste von „MW“
Der Sachbearbeiter MW hat alle ToDo`s übersichtlich 
am Bildschirm. Noch nicht gelesene sind in Fettschrift. 
Eine Erinnerungsfunktion meldet neue Aufgaben.

3. Rückruf
Die dem Akt zugeordneten Personen werden mit ihren 
Kontaktdaten angezeigt. ADVOKAT wählt die Telefon-
nummer. Im digitalen Akt stehen sämtliche Informatio-
nen auf Knopfdruck zur Verfügung.

4. Leistungserfassung
Leistungserfassung direkt aus der Rückrufliste. Zeit und 
Barauslagen können als Standardwerte in der Leistung 
vordefiniert werden. Mit einem weiteren Klick erstellen 
Sie einen Aktenvermerk für den Handakt.

5. Elektronische Postmappe
Vom Sekretariat erstellte Dokumente finden Sie eben-
falls in Ihrer Aufgabenliste. Dokument öffnen, am Bild-
schirm verbessern, weiterleiten. Mittels „Workflow“ 
werden andere Mitarbeiter informiert.




