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Termin absagen - Höflich & persönlich 

 
 
Lieber Frank, 
 
am TT.MM.JJJJ, 16 Uhr, wollten wir uns zusammensetzen, um über das Projekt 
„Musterprojekt“ zu sprechen. Wegen eines unaufschiebbaren Termins kann ich 
diesen Termin leider nicht einhalten. Bitte entschuldige die kurzfristige Absage und 
sage mir doch, welcher Alternativtermin für dich infrage kommt. Mir würde es zum 
Beispiel am TT.MM.JJJJ zwischen 14 und 16 Uhr passen. 
 
Viele Grüße 
 

Sabine 


