Betreff: Absage Termin am … (Datum)

Liebe Frau Fischer,
ich falle gleich mit der Tür ins Haus: Der Besprechungstermin, den Sie mit Frau Fröhlich für den 27. August vereinbart haben, kann leider nicht stattfinden. Sie wird zu dieser Zeit auf einer einwöchigen Geschäftsreise sein, die kurzfristig angesetzt wurde.
Gerne würde Frau Fröhlich den Termin nur um ein paar Tage verschieben, doch direkt an die Reise schließt sich ihr zweiwöchiger Urlaub an. Ein neuer Termin ist also erst ab Ende September/Anfang Oktober möglich.
Da der Zeitraum bis dahin relativ lang ist, soll ich Ihnen von Frau Fröhlich ausrichten, dass sie derzeit keine Punkte hat, die akut besprochen werden müssten.
Sollten Sie Anliegen haben, die nicht warten können, wäre in der Woche vom 25. bis 29. August ein Zoom-Meeting mit Frau Fröhlich möglich. Diesen Termin könnte Frau Fröhlich von unterwegs wahrnehmen.
Bitte teilen Sie mir mit, ob wir ein Zoom-Meeting vereinbaren oder den Gesprächstermin auf Ende September/Anfang Oktober verschieben sollen. Ich kümmere mich dann darum, dass der neue Termin schnellstmöglich steht.
Vielen Dank und beste Grüße
Fiona Feldner
Assistentin der Vertriebsleitung

