
Aktenvermerk – Beispiel 
 

923-14                                                                    12.09.2016 
 
 
 
Vermerk 
 
 
 
Terminabsage zur heutigen Anhörung 
 
 
Frau Yilmaz teilte heute telefonisch mit, dass sie wegen einer 
Erkrankung ihrer kleinen Tochter den für heutigen Termin zur Anhörung 
nicht wahrnehmen kann. Wir haben einen neuen Termin für den 
29.09.16 um 9:00 Uhr vereinbart. 
 
Mü 

Org-Kennz. + 
Datum 
 
 
Überschrift 
„Vermerk“ – 
„Aktenvermerk“ 
auch möglich. 
Fettschrift nicht 
zwingend 
 
Betreff ist sinnvoll  
 
 
 
 
 
 
Namenszeichen 
oder Unterschrift 
als Abschluss 

 


