
TREFF?PUNKT  
s p r a c h i n s t i t u t 
- MUSTER TEXTE -  

__________________________________________________________________________________________________________ 
Bankverbindung: Bank xxx – Kontonummer – Bankleitzahl – IBAN  

Sehr geehrter Herr Nachname, 

Am 8. Juli bestätigten Sie uns die Lieferung des PKW-Anhänger bis spätestens 25. 
Juli 2004. Jetzt haben wir bereits den 27. Juli und der Hänger ist noch nicht bei uns 
eingetroffen. In unserer Bestellung hatten wir spezifiziert, dass wir den Hänger am 1. 
August einsetzen müssen. Sie haben die Einhaltung der Termine schriftlich zugesagt. 

Wir sind sehr beunruhigt, dass uns der Hänger nicht rechtzeitig zur Verfügung stehen 
wird. 

Bitte teilen Sie uns unverzüglich mit, wann die Lieferung bei uns eintreffen wird.  

Falls der Anhänger uns nicht am 1. August zur Verfügung steht, werden wir ein Er-
satzgerät leihen müssen. In diesem Fall werden wir Ihnen die Kosten in Rechnung 
stellen. 

Mit freundlichen Grüßen  

Unterschrift 
(Vorname Name) 

Vorname Nachname 
Strasse Nr.  

PLZ Stadt 
Land 

T. +Vorwahl Telefon 
Fax +Vorwahl Faxnummer 

Mobil 0179 100 000 
E-Mail info@firmanname.com 

mein Vorname Name ? Strasse Hausnummer ? PLZ Stadt ? Land 

Firma 
Abteilung 
Name des Ansprechpartners 
Strasse Nr. 

Postleitzahl Stadt 
LAND

 
Ihre Auftragsbestätigung zu unserer Bestellung vom 5. Juli 2004 
  – Ihre Angebots-Nr. 0815/6_04 

Stadt, 9. September 2004


