
[Dein Vor- und Nachname]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]

[Empfänger: Name oder Firma]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]

[Ort], [Datum]

Betreff: Absage des Termins am [Datum], [Aktenzeichen, Kunden- oder Patientennummer]

Sehr geehrte Damen und Herren,

den Termin am [12.11.2026] um [10:30 Uhr] kann ich leider nicht wahrnehmen, weil [Grund, z. B. ich an 
diesem Tag beruflich verreist bin].

[Falls verschieben:] Bitte geben Sie mir einen neuen Termin. Gut passt es mir [z. B. vormittags in der 
Woche ab dem 16.11.2026].

Mit freundlichen Grüßen
[Vor- und Nachname]
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