
Vorlagen für Abwesenheits- und automatische E-Mail-Antworten

Abwesenheits-E-Mails

Betreff: Elternzeit


Hallo,

Ich bin derzeit in Elternzeit, um unser neues Baby in der Familie willkommen zu 
heißen. Ich bin der Zeit vom
[Startdatum] bis [Enddatum] nicht im Büro. Während 
dieser Zeit habe ich nur eingeschränkten Zugang zu E-Mails. 



Für dringende Angelegenheiten im Zusammenhang mit [Name des Projekts 
einfügen], kontaktieren Sie bitte [Name des Kollegen einfügen]
unter [E-Mail-
Adresse einfügen].



Bitte wenden Sie sich für alle anderen Angelegenheiten an meinen Vorgesetzten 
[Name des Vorgesetzten einfügen] unter [E-Mail-Adresse einfügen]
. Ich freue 
mich darauf, nach meiner Rückkehr im September wieder mit Ihnen in Kontakt zu 
treten.
 





Mit freundlichen Grüßen 

[Dein Name]

Betreff: Abwesenheit – Auf einer Konferenz


Guten Tag, ich bin vo [Startdatum] bis [Enddatum] auf der [Konferenzname 
einfügen]. 
Bei dringenden Angelegenheiten kontaktieren Sie bitte meinen 
Assistenten [Name einfügen] unter [E-Mail-Adresse einfügen] oder
melden Sie 
sich telefonisch unter [Telefonnummer angeben]. Ich werde auf Ihre Nachricht 
antworten, sobald ich wieder im Büro bin.




Mit freundlichen Grüßen

[Dein Name]

Betreff: Abwesenheit – Urlaub


Vielen Dank für Ihre Nachricht. Unser Büro ist vom 24. Dezember bis 
einschließlich
1. Januar geschlossen. Ich werde auf Ihre Nachricht antworten, 
sobald ich am 2. Januar wieder im Büro bin. Bei
dringenden Angelegenheiten 
kontaktieren Sie bitte unseren 24/7-Kundensupport unter [Telefonnummer 
einfügen].




Ich wünsche Ihnen eine frohe Weihnachtszeit.

[Dein Name]

Betreff: Abwesenheit Re: [Originale E-Mail gesendet]


Hallo,

Vielen Dank für Ihre E-Mail. Ich bin vom [Startdatum] bis [Enddatum] aufgrund 
von
[Grund, z. B. Urlaub, Schulung, Konferenz] nicht im Büro. Während dieser Zeit 
habe ich nur eingeschränkten Zugang
zu E-Mails und kann möglicherweise nicht 
sofort antworten.



Bei dringenden Anliegen kontaktieren Sie bitte [Name des Kollegen], der in dieser 
Zeit meine Vertretung
übernimmt. Die Vertretung ist unter [E-Mail-Adresse des 
Kollegen] oder [Telefonnummer des Kollegen] erreichbar.



Bei nicht dringenden Angelegenheiten antworte ich auf Ihre E-Mail antworten, 
sobald ich am [Rückkehrdatum] wieder im Büro bin.
Falls Sie vorher Hilfe 
benötigen, kontaktieren Sie bitte [Name eines anderen Kollegen] oder
[Name des 
Vorgesetzten].



Danke für Ihr Verständnis.




Mit freundlichen Grüßen

[Dein Name]

CS Automatische Antwort

Betreff: Support-Anfrage erhalten – [Ticketnummer]

Hallo [Kundenname],



Vielen Dank, dass Sie sich an unser Support-Team gewandt haben. Wir haben Ihre 
Anfrage erhalten und ein Support-Ticket mit den folgenden Details erstellt:



Ticketnummer: [Ticketnummer]



Betreff: [Betreff der Kundenanfrage]



Eingereicht am: [Datum]



Unser Team überprüft Ihre Anfrage und wird innerhalb von [voraussichtliche 
Antwortzeit, z. B. 24–48 Stunden] antworten. Sollten Sie weitere Informationen 
oder Aktualisierungen zu Ihrer Anfrage haben, antworten Sie bitte unter 
Erwähnung der Ticketnummer in der Betreffzeile auf diese E-Mail.



Bei dringenden Angelegenheiten können Sie während unserer Geschäftszeiten 
[Geschäftszeiten] auch unsere Support-Hotline unter [Support-Hotline-Nummer] 
kontaktieren.



Wir schätzen Ihre Geduld und Ihr Verständnis, während wir an einer Lösung für Ihr 
Anliegen arbeiten.




Mit freundlichen Grüßen

[company name] Kunden-Support-Team

Automatische Antwort als Dank für die Kontaktaufnahme

Betreff: Vielen Dank für Ihre Nachricht

Sehr geehrte(r) [Name],

Vielen Dank, dass Sie sich an [Unternehmensname] gewandt haben. Wir wissen es 
zu schätzen, dass Sie sich die Zeit genommen haben, uns zu kontaktieren. Wir 
haben Ihre Nachricht erhalten und werden sie sorgfältig prüfen. Ein Mitglied 
unseres Teams wird Ihre Anfrage innerhalb von [erwartete Antwortzeit, z. B. 1–2 
Werktage] beantworten.



In der Zwischenzeit können Sie auf unserer Website [Website-URL] oder in 
unserem FAQ-Bereich [FAQ-URL] hilfreiche Informationen finden.



Falls Sie noch weitere Fragen oder Anliegen haben, zögern Sie bitte nicht, auf 
diese E-Mail zu antworten. Vielen Dank nochmals für Ihr Interesse an 
[Unternehmensname].




Mit freundlichen Grüßen

[Unternehmensname]-Team

Automatische Antwort auf Newsletter-Anmeldungen

Betreff: Willkommen bei [Newsletter-Name]!

Hallo [Name des Abonnenten],

Willkommen an Bord! Sie haben sich erfolgreich für den [Newslettername]-
Newsletter angemeldet.



Als Abonnent erhalten Sie [Newsletter-Häufigkeit, z. B. wöchentlich, monatlich] 
Aktualisierungen zu [Newsletter-Themen, z. B. Branchennachrichten, 
Produktaktualisierungen, exklusive Angebote]. Wir freuen uns sehr, Sie als Mitglied 
in unserer Community zu haben.



Um sicherzustellen, dass unsere Newsletter in Ihrem Posteingang ankommen, 
fügen Sie bitte die [E-Mail-Adresse des Absenders] zu Ihrer Kontaktliste oder zur 
Liste sicherer Absender hinzu.



Falls Sie Fragen, Kommentare oder Anregungen zu zukünftigen Newsletter-
Themen haben, antworten Sie einfach auf diese E-Mail. Wir wissen Ihr Feedback zu 
schätzen.



Vielen Dank für dein Abonnement, und wir freuen uns darauf, wertvolle Inhalte mit 
dir zu teilen!




Mit freundlichen Grüßen

[company name] Newsletter-Team


