Betreff: Teams-Meeting am …: Beginn bereits um 10:30 Uhr?


Lieber Herr Lobinski,

zwei der Kollegen, die am … (Datum) an unserem Teams-Meeting teilnehmen werden, müssen nun kurzfristig einen Anschlusstermin wahrnehmen.

Damit wir bei unserer Besprechung nicht unter Zeitdruck geraten, würden wir den Beginn deshalb gerne um eine halbe Stunde vorverlegen.

Ist es für Sie möglich, dass wir bereits um 10:30 Uhr starten?

Die neue Einladung schicke ich nach Ihrer Zusage an Sie raus.

Sollte die Terminänderung für Sie nicht passen, bitte ich um drei alternative Vorschläge. 

Herzlichen Dank.

Es grüßt Sie aus Stuttgart

Jannik Heiser
Assistenz der Geschäftsleitung



Betreff: Teams meeting on ...: Start already at 10:30 am?


Dear Mr. Lobinski,

Two of the colleagues who will be attending our team meeting on ... (date) now have to attend a follow-up meeting at short notice.

We would like to bring the start of our meeting forward by half an hour so that we are not under time pressure.

Is it possible for you for us to start at 10:30 a.m.?

I will send you the new invitation after you have agreed.

If the change of date is not suitable for you, please send me three alternative suggestions. 

Thank you very much.




