Betreff: Unsere Rechnung Nr. … – ein Versehen

Sehr geehrte Frau Schuster,
oh je! Sie haben eine Rechnung von uns bekommen. Dabei hatten wir am … (Datum) am Telefon vereinbart, dass wir den Auftrag (die Reparatur etc.) kostenlos für Sie ausführen.
Ich kann mir vorstellen, wie erstaunt und wahrscheinlich auch verärgert Sie waren, als Sie die Rechnung erhalten haben.
Ich hoffe, ich kann Ihren Ärger mit einer Entschuldigung mildern.
Bitte vernichten Sie die Rechnung einfach. Es bleibt natürlich bei unserer Vereinbarung, dass Ihnen keine Kosten entstehen.
Sehen Sie uns unseren Fehler noch einmal nach?
Wir würden uns sehr freuen, Sie weiterhin zu unseren zufriedenen Kundinnen zu zählen. 
Beste Grüße aus … (Ort)
Melanie Schäfer
Assistenz Serviceabteilung

