4.1 Vorlage Terminvereinbarung

Den Interessenten einen Termin bestätigen 
Die Interessenten vereinbaren telefonisch einen Beratungstermin. Der Termin wird vom Vermittler schriftlich bestätigt. Hier ein Gestaltungsvorschlag: 

Sehr geehrte/r Herr/Frau,
vielen Dank für das freundliche Gespräch und die Terminanfrage. Nachstehend übersende ich Ihnen die Bestätigung sowie meine vollständigen Kontaktdaten.
Wie vereinbart bestätige ich Ihnen unseren Termin
am: Freitag, den 00.00.2000
um: 10:00 Uhr
in: Str-Str. 25, 50000 Bonn
Unser Gespräch dient einem ersten Kennenlernen und ist natürlich kostenlos. Wir nehmen uns gerne die erforderliche Zeit in Ruhe Ihren Betreuungsbedarf zu ermitteln und alle Fragen über den Ablauf zu klären. Ein wichtiger Punkt werden Ihre individuellen Erwartungen und Wünsche an die Betreuungskraft sein. Die Unterlagen anbei sind rein informativ und können zu einem späteren Zeitpunkt ausgefüllt werden.
Wenn Sie den Termin verlegen möchten, können Sie uns einfach anrufen oder eine Email senden. Bis dahin wünsche ich Alles Gute für Sie und Ihren Schwiegervater. 
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