Betreff: Kurzfristige Buchungsanfrage

Sehr geehrter Herr Trutschke,

bitte retten Sie unsere Weihnachtsfeier!

Die Feier ist für … (Wochentag, Datum) angesetzt und kann leider nicht am ursprünglich geplanten Veranstaltungsort stattfinden.

Können Sie uns an diesem Abend ab … (Uhrzeit) bei sich aufnehmen?

Es sind … (Anzahl) Gäste angemeldet. Lässt sich deren Bewirtung mit einem Budget von
… (Betrag) Euro bewerkstelligen?

Besondere Anforderungen an die Räumlichkeiten haben wir nicht. Ein Internetzugang und Platz für Leinwand und Beamer wären schön.

Bitte melden Sie sich bis … (Datum) bei mir. Ich danke Ihnen herzlich!

Beste Grüße aus … (Ort)

Martin Vogel

Assistent der Geschäftsleitung
