Betreff: Bitte um Angebot für Tagungsraum

Sehr geehrte Frau Teine,

Ihr Hotel wurde mir für unser eintägiges Fachsymposium am … (Datum), mit etwa … Teilnehmenden, als Veranstaltungsort empfohlen. Geplant sind der Aufbau eines Podiums und die Sitzordnung in Reihenbestuhlung. Neben den PowerPoint-Präsentationen sollen auch Videoaufnahmen von den Rednerinnen und Rednern auf eine Leinwand übertragen werden.

Nun meine Fragen an Sie:
· Haben Sie zu diesem Termin einen passenden Raum frei – und falls ja: Wie hoch ist die Raummiete?
· Mit welcher Konferenztechnik ist dieser Raum ausgestattet? Fallen dafür Zusatzkosten an?
· Welche Tagungspauschalen bieten Sie an?
· Welches Zimmerkontingent können Sie uns für unsere Teilnehmenden anbieten – und zu welchen Konditionen?
· Wie sehen Ihre Zahlungs- und Stornobedingungen sowohl für den Veranstaltungsraum als auch für die gebuchten Zimmer aus?

Bitte senden Sie mir Ihre Antwort bis zum … (Datum). Wenn alles passt, würde ich dann gerne einen Besichtigungstermin vereinbaren.

Besten Dank und freundliche Grüße

Ulrike Laube
Leitung Geschäftsstelle
