Bitte um Terminverschiebung wegen eines Versehens bei der Terminplanung 
Sehr geehrte Frau Schütte, 
als ich mit Ihnen vereinbarte, am 5. August zu Ihnen zu kommen, um mit Ihnen über unser Angebot zu sprechen, habe ich leider übersehen, dass ich schon einen anderen Termin festgemacht hatte. Bitte entschuldigen Sie mein Versehen! 
Wenn Sie möchten, können wir uns stattdessen gleich am Folgetag, am 6. August, treffen. Wie gehabt um 15 Uhr in Ihren Geschäftsräumen? Es wäre schön, wenn das für Sie passen würde. 
Bitte geben Sie mir Bescheid, ob Sie damit einverstanden sind. Falls nicht, finden wir sicher einen anderen Termin.
Ich freue mich darauf, von Ihnen zu hören! 
Mit den besten Grüßen 
Anja Bachmann


