Mustertexte - 4 Schreiben wegen ausbleibender Lieferung

Nachfrage bei ausbleibender Lieferung Assistentin → Lieferant
Betreff: Nachfrage ausbleibende Lieferung Nr. …
Guten Tag, Herr Andres,
Geduld ist eine Tugend – nur leider trägt sie nicht dazu bei, unsere leeren Lagerregale aufzufüllen.
Wer jedoch dazu beitragen kann, das sind Sie. Die Lieferung der von uns am … bestellten Leuchtmittel ist seit nunmehr einer Woche überfällig. 
Leider haben Sie uns nicht mitgeteilt, dass es zu Verzögerungen kommt. Sonst hätten wir uns darauf einstellen und nach Alternativen suchen können. 
Bitte bieten Sie uns deshalb umgehend eine Lösung an. Wir brauchen Planungssicherheit. 
Mit freundlichen Grüßen
Licht & Co. GmbH
Das Lampenhaus
i.A. Mareike Meinek
Assistenz der Geschäftsführung

Nachfrage, Verbleib der überfälligen Lieferung 
Einkauf → Langjähriger Zulieferer
Betreff: Lieferung ist überfällig, Auftragsnummer
Sehr geehrter Herr Müller,
wir schätzen Sie als äußerst zuverlässigen Lieferanten. Umso mehr hat es uns erstaunt, dass zum vereinbarten Termin am … weder unsere Ware noch eine Nachricht von Ihnen über deren Verbleib eingegangen ist. 
Bitte teilen Sie uns umgehend mit, woran es hapert und bis wann wir mit der Auslieferung unserer Bestellung rechnen können. 
Sie wissen, dass unsere Produktion von Ihrer Lieferung abhängig ist. Sonst stehen bei uns schon bald die Druckpressen still. 
Wir hoffen auf eine baldige Lösung, denn wir würden nur ungern auf einen so etablierten Partner wie Sie verzichten. 
Herzlichen Dank im Voraus für eine schnelle Antwort
Beste Grüße
i. A. Marga Kleinschmidt
Einkauf Antonius Druckerei GmbH

Lieferaufforderung mit Fristsetzung 
Geschäftsführerin → Geschäftspartnerin
Betreff: Wir bitten um Lieferung bis …
Guten Tag, liebe Frau Kallewitsch,
zunächst einmal vielen Dank, dass Sie uns über Ihre Lieferengpässe informiert haben.
Wir wissen um die derzeitige Situation auf den Weltmärkten und verstehen die Problematik. Doch bitte verstehen auch Sie, dass wir auf eine vollständige Lieferung bis zum … angewiesen sind. Ansonsten drohen uns Produktionsstillstand und letztendlich der Verlust treuer Kunden, die auf uns als zuverlässigen Partner zählen. 
Daher bitte ich Sie – im Sinne unserer langjährigen Geschäftsbeziehungen –, Ihren Verpflichtungen bald - möglichst nachzukommen. 
Herzlichen Dank.
Mit vertrauensvollen Grüßen
Schneider Automobiltechnik GmbH
Marita Koch
Geschäftsführung

Nachfrage, vereinbarter Termin verstrichen 
Assistentin → Vertragspartner
Betreff: Unser Termin am …
Guten Tag, Herr Leichtle,
wir haben Sie gestern erwartet, nur leider sind Sie nicht gekommen. Da Sie sich auch nicht gemeldet haben und wir Sie telefonisch nicht erreichen konnten, fragen wir uns natürlich, was passiert ist. Hatten Sie den Termin zur Installation unserer Leuchtreklame verschoben? Haben wir ihn falsch notiert? Hat sich die Herstellung verzögert? 
Bitte klären Sie uns auf und teilen Sie uns verbindlich einen neuen Termin mit, zu dem wir fest mit Ihnen und Ihrem Team rechnen können. 
Ich bedanke mich schon jetzt für Ihre Antwort.
Mit freundlichen Grüßen
Cordula Feldbauer
Assistenz der Geschäftsführung

