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Gleich geht es los in den wohlverdienten Urlaub, zum Betriebsausflug oder zu einer Konferenz - nur noch ,schnell” die
Abwesenheitsnotiz setzen? Aber was genau schreiben? Heilt es holiday oder vacation, klingt die Nachricht hoflich genug,
ist das Datum richtig geschrieben?

Unser Spickzettel mit den wichtigsten Bausteinen hilft Ihnen, gezielt und schnell die richtige Nachricht zu formulieren!

Die Zeitangabe

In den meisten englischsprachigen Landern wird das Datum nicht mit Punkt, sondern mit Schragstrich angegeben, oder der
Monat wird ausgeschrieben, ebenfalls ohne Punkt. Der 22. Juni 2023 ist also beispielsweise 22/06/2023 (British English),
06/22/2023 (American English) oder ,22 June 2023“.

Von bis from [date] to [date]

Momentan bis zum currently [....] until the [date]

Alternativer Kontakt

Wenn es eine andere Person gibt, die wahrend Ihrer Abwesenheit Ihre Aufgaben tibernimmt, oder jemand, der in
dringenden Fallen erreicht werden kann, konnen Sie dies so ausdriicken:

In dringenden Fallen In urgent cases ... // If you need an immediate response.
Andere Person Please contact [name] at [email / phone number] for all inquiries during my absence.



