
Einladung zur Telefon-/Videokonferenz 
 

Termin: xx.xx.20xx 

Dauer von – bis: 10.00 – 10.45 

Moderator: Peter Gesser 

Anzuwählende Rufnummer: 01234 56789-0 

Thema: Marketingplan xx 

  

Ihre Kennung: Markt2 

Ihr Kennwort: Headset 

 
 
Unsere Agenda/Tagesordnung 
 

TOP-
Nr. 

Zeit Thema Zielsetzung 
(Information, Diskussion, Meinungsbildung, 
Ideenfindung, Abstimmung, 
Beschlussfassung) 

Verantw. Anlagen zum Thema 

1 10.00-
10.10 

Eintreffen 
Begrüßung 
Vorstellungsrunde 
Tagesordnung 

Arbeitsfähig werden Moderation:  
Peter Gesser 

A.1 Einladung/TOP 

2 10.10 – 
10.20 

Umsatzzahlen Monat xx 200x – 
Analyse und Interpretation 

Information der Teilnehmer über ...... Matthias Mustermann A.2.1 monatlicher Umsatzbericht Exel-Datei 
xxxx.xls 
A.2.2 Kommentierung der Zahlen xxxx.doc 
A.2.3 Präsentationscharts mit ausgewählten 
Zahlen 
 

3 10.20 – 
10.35 

Umsatzzahlen Monat xx 200x – 
Kommentierung 

Kommentierung des Berichtes 
Statements der einzelnen Teilnehmer 

Moderation: 
Peter Gesser 

A.3.1 Kommentierung der Abt. Controlling, 
mail vom xx.xx.200x, xxxxx.msg 

4      

5      

6      

      

 



Teilnehmerliste 
 

Name Abteilung Funktion Rufnummer Mail-Adresse Bemerkungen Bild 
Peter Gesser Marketing Projektleitung 

Medialer Vertrieb 
01234 45678 peter.gesser@gesser.biz  

 
Norbert 
Namenlos 

Controlling Xxxx 01234 45678 norbert.namenlos@gesser.biz  

 
Wilhelm Wichtig Vertriebsleitung X xxxxx 01234 45678 willi.wichtig@prioritaet.de  

 
Gerda 
Gnadenlos 

Revision xxxxxxx 01234 45678 gerda.gnadenlos@gnade.de  

 
       

       

       

 
Anlagen 
 
A.1 Einladung/TOP 
A.2.1 monatlicher Umsatzbericht Exel-Datei xxxx.xls 
A.2.2 Kommentierung der Zahlen xxxx.doc 
A.2.3 Präsentationscharts mit ausgewähöten Zahlen 
A.3.1 Kommentierung der Abt. Controlling, mail vom xx.xx.200x, xxxxx.msg 
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