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Cancelling a reservation

Herrn
Hans Knauer
Gasthaus Sonnenblick
Hauptstr. 6
D-94066 Bad Füssing
Germany

Aberdeen, den 2.6.2005

Sehr geehrter Herr Knauer,

leider muss ich meine/unsere Reservierung für die Woche 
vom 14. bis 20.  August � rückgängig machen. Wegen
unvorhergesehener Umstände � muss ich/müssen wir auf
meinen/unseren Urlaub verzichten.

Es tut mir aufrichtig leid, � dass ich so spät abbestellen 
muss, und ich hoffe, dass Sie deswegen keine
Unannehmlichkeiten haben.

Mit freundlichen Grüßen

Robert McDonald

■ The subject line gives a reference to any previous
correspondence. This reference usually includes the
last letter, its date, and possibly a reference number.

Tobias Schwarz 16. Juli 2005
Gartenstr. 19
76530 Baden-Baden

Hotel Deutscher Hof
Hauptstr. 102
68293 Mannheim

Stornierung meiner Zimmerreservierung 
(bestätigt mit Schreiben vom 7.7.05)

Sehr geehrte Damen und Herren, 

zu meinem Bedauern sehe ich mich genötigt, meine
Reservierung für die Zeit vom 2. bis 18. August
rückgängig zu machen.

Würden Sie so freundlich sein, den von mir angezahlten
Betrag (100,00 EUR) auf mein Ihnen bekanntes Konto
zurückzuüberweisen?

Mit bestem Dank im Voraus und freundlichen Grüßen

Ihr

Cancelling a hotel booking

� Or:  für die Zeit vom 14. bis 20. August etc.

� Or more precisely: Durch den überraschenden Tod meines
Vaters/die Krankheit meines Mannes etc.

� Or:  Ich bedaure sehr etc.

■ This is a polite way of ending a letter in which the
recipient has been asked to do something – usually
an administrative task or a favour.

If you need written confirmation:
Für eine schriftliche Bestätigung wäre ich Ihnen dankbar.
or Schon jetzt vielen Dank für Ihre schriftliche Bestätigung.
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