An: werner@lebemann.com
CC:
Betreff: Unser Telefonat – Terminbestätigung


Liebe Frau Werner,

danke für das nette Gespräch! Es freut mich sehr, dass wir alle Details für das geplante Treffen so schnell festlegen konnten. Hier kommt auch schon die Zusammenfassung:

Ihr Geschäftsführer Michael Brenz und Ihre Marketingleiterin Tanja Abele kommen am Montag, 5. August, um 14 Uhr zu uns in die Ringstraße 12–14 in 80123 München.

Beim Gespräch mit unserem Geschäftsführer Dr. Claus Michels und unserem Projektleiter Daniel Eltes steht die Festschreibung der Eckdaten für das Projekt xy auf der Agenda.

Ich habe das Besprechungszimmer „Bavaria“ für drei Stunden reserviert, sodass kein Zeitdruck aufkommt.

Gerne schicke ich ein Taxi, das Herrn Brenz und Frau Abele am Bahnhof abholt. Eine kurze Nachricht genügt.

Sie haben noch Fragen? Wenden Sie sich gerne an mich.

Herzliche Grüße

i.A. Edith Friedhelm
Chefsekretariat


MICHELS AG
Ringstraße 12 – 14, 80123 München
Tel.: 089 256688-0
Fax: 089 256688-44
E-Mail: info@michelsag.com
Internet: www.michelsag.com





! Plus notwendige Angaben für Geschäftsbriefe und E-Mails !


