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Musterbrief 

Reklamation einer Hotelrechnung


Ihr Zeichen: KK-012

Ihre Nachricht vom: 18.04.20XX

Unser Zeichen: 

Unsere Nachricht vom: 

Name: Max Mustermann

Telefon: 0991 888-15

Telefax: 0991 888-99

E-Mail: service@mustermann-muster.de

Datum: 23.04.20XX 

Übernachtungen unseres Mitarbeiters vom 02.04.20XX bis 04.04.20XX
Reklamation der Rechnung

Sehr geehrte Frau Beispiel,

vielen Dank für Ihre Rechnung vom 18.04.20XX.
Bei der Buchung haben wir festgestellt, dass der mit uns vereinbarte Firmenrabatt von 34 Euro pro Übernachtung nicht berücksichtigt wurde. Wahrscheinlich hatten Sie unseren neuen Mitarbeiter noch nicht in Ihrer Kartei.
Bitte senden Sie uns eine korrigierte Rechnung für den Aufenthalt von Herrn Musterling.
Unser Mitarbeiter hat den Rechnungsbetrag bei seiner Abreise bereits per Kreditkarte bezahlt. Bitte überweisen Sie den zu viel gezahlten Betrag von 68 Euro für Übernachtungen auf unser Konto Nr. 9 876 543 bei der Musterbank, BLZ 123 000 23.
Vielen Dank.
Mit freundlichen Grüßen

Mustermann GmbH
Max Mustermann

Geschäftsführung
Mustermann GmbH, Postfach 12 34, 98765 Musterstadt











Beispiel Hotel


Frau Britta Beispiel


Beispielstraße 17


12345 Beispielstadt














Pflichtangaben zur jeweiligen Gesellschaftsform

gegebenenfalls weitere Kommunikationsangabe

gegebenenfalls Steuerangaben, wenn das Briefpapier für Rechnungen verwendet wird


