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
