4 Ideen für eine Abwesenheits-E-Mail zu Ostern

Idee 1 – klassisch und gut, die Führungskraft informiert darüber, dass ihre Assistentin sie vertritt
Guten Tag,
danke schön für Ihre E-Mail, die ich erst ab dem 25. April beantworten kann, denn zurzeit bin ich noch im Osterurlaub.
Wenn Sie schneller eine Antwort wünschen oder Unterstützung benötigen, hilft Ihnen meine Sekretärin Jasmin Jäger gern weiter. Sie erreichen sie per E-Mail: j.jaeger@reutersgmbh.de oder per Telefon: 040 5678-256 täglich von 8 bis 16 Uhr.
Da mich sicherlich viele E-Mails erreichen, geben Sie mir bitte ein, zwei Tage Zeit, um Ihnen nach meiner Rückkehr zu antworten. Vielen Dank.
Freundliche Grüße
Joachim Reuters
Signatur

Idee 2 – klassisch und gut, ohne Weiterleitung, mit Hinweis auf Vertretung
Guten Tag und vielen Dank für Ihre E-Mail.
Ich bin gerade im Osterurlaub. Am Montag, 25. April 2022, werde ich wieder im Büro sein und Ihre E-Mail so schnell wie möglich beantworten.
Da Ihre E-Mail nicht automatisch weitergeleitet wird, wenden Sie sich bei Bedarf bitte an meine Kollegin Iris Weber, iris.weber@thomsen.com, die Ihnen bei Wünschen und Fragen gern behilflich ist. Ihre Telefonnummer ist: 0211 6789-234.
Freundliche Grüße
Lilli Schütte
Signatur

Idee 3 – locker formuliert, ohne Weiterleitung, mit Hinweis auf Vertretung
Sehr geehrte Damen und Herren,
die Osterferien stehen vor der Tür, und ich werde vom 11. bis 22. April 2022 im Urlaub sein. Meine Kollegin Regina Schön ist während meiner Abwesenheit die richtige Ansprechpartnerin für Sie und bestens informiert, was Fragen und Aufträge betrifft.
Sie erreichen sie montags bis freitags von 8 bis 16 Uhr unter der Telefonnummer 04231 1212-34, Faxnummer 04231 1212-21, E-Mail-Adresse: r.schoen@dw-rinke.de.
Ab Montag, dem 25. April 2022 bin ich gern wieder bei allen Fragen persönlich für Sie da.
Freundliche Grüße
Ruth Eberts
Signatur

Idee 4 – Info über Betriebsferien mit Angabe eines Notfall-Postfachs
Guten Tag,
bis zum 22. April macht unser Unternehmen Betriebsferien. Wenn Ihr Wunsch nicht warten kann, senden Sie Ihre E-Mail bitte noch einmal an diese Adresse: urlaubsinfo@richter-gmbh.de. Dieser Posteingang wird täglich geprüft; dringende E-Mails werden beantwortet.
Am 25. April sind wir wieder für Sie da.
Freundliche Grüße
Thea Jansen
Sekretariat Geschäftsführung
Signatur

