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

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

[Ort], [Datum]

Betreff: [Worum es geht, z. B. Ihre Rechnung Nr. 4711 vom 01.10.2026 oder Bestellung vom 
12.09.2026]

Sehr geehrte Damen und Herren,

am [Datum] habe ich [was passiert ist, in einem Satz: bestellt, bezahlt, gemeldet, beantragt]. [Was ist 
seitdem passiert oder ausgeblieben? Mit Daten, Beträgen, Nummern.]

Ich bitte Sie, [genau was: den Betrag von 89,00 € auf mein Konto zu überweisen, den Mangel zu 
beheben, mir schriftlich zu bestätigen, dass …], und setze Ihnen dafür eine Frist bis zum [Datum, z. B. 
30.10.2026].

Ist bis dahin nichts geschehen, werde ich [nächster Schritt, z. B. die Schlichtungsstelle anrufen, einen 
Mahnbescheid beantragen].

Mit freundlichen Grüßen
[Vor- und Nachname]
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