Betreff: Absage Ihres Termins mit Herrn Graf

Lieber Herr Grünwald,
es tut mir leid, dass ich Ihren morgigen Termin mit Herrn Gerald Graf so kurzfristig absagen muss, doch die sommerliche Erkältungswelle hat auch in unserem Unternehmen Einzug gehalten.
Sobald Herr Graf wieder gesund ist, werde ich Terminalternativen mit ihm besprechen und mich bei Ihnen melden.
Sollten Sie zwischenzeitlich ein Anliegen haben, bei dem ich Ihnen weiterhelfen kann, geben Sie mir bitte Bescheid. Ich unterstütze Sie gerne.
Es grüßt Sie herzlich aus … (Ort)
Gloria Gebhardt
Teamassistenz Produktion
