
Karl-Heinz Mustermann Musterhausen, 12.12.1996
Mustergasse 11
12345 Musterhausen
Telefon: 0 12 34 / 5 67 89

Frau
Sigrid Fantasia
Fantasiestraße 1

67890 Fantasiestadt

Sehr geehrte Frau Fantasia,

anläßlich unseres Betriebsfestes trank ich ein wenig »über den Durst«. Daraus erklärt 
sich mein Verhalten, das Sie zu Recht als zudringlich und kränkend bemängelt haben.

Ich entschuldige mich deshalb in aller Form bei Ihnen. Mein Faux-pas tut mir nicht nur 
leid; ich bereue ihn darüber hinaus sehr, weil ich gerade Sie als liebe Kollegin über al-
les schätze. An der Aufrechterhaltung unserer bisher ungetrübten guten Beziehung ist 
mir viel gelegen, bitte glauben Sie mir das, und nehmen Sie meine Entschuldigung mit 
freundlicher Nachsicht an.

Verzeihen Sie Ihrem ehrlich zerknirschten

Karl-Heinz Mustermann


