Firma ABC GmbH, Straße 1, 1000 Berlin

Herrn 
XY

Beispielstraße 1

11111 Stadt

Berlin, den 01.01.2007

Bitte um Terminverlegung
Sehr geehrter Herr XY,

während unserer gemeinsamen Terminabsprache ist mir leider ein bedauerlicher

Fehler unterlaufen: Für den XX.YY.2007 hatte ich bereits einem anderen Kunden den Einbau seiner Küche zugesagt. Weil es sich dabei um eine individuelle Anfertigung handelt, wird diese Aufgabe voraussichtlich einen ganzen Tag dauern und nicht – wie ich zunächst veranschlagt hatte – einen halben.
Aus diesem Grund ist es mir leider nicht möglich, am XX.YY. nachmittags zu Ihnen zu kommen, um mich um den Einbau und Anschluss Ihrer neuen Spülmaschine zu kümmern.
Ich bitte Sie deshalb, mit mir einen neuen Termin zu vereinbaren. Selbstverständlich hat Ihr neuer Terminwunsch oberste Priorität für mich.
Bitte entschuldigen Sie mein Versehen.
Mit freundlichen Grüßen 
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