Inhalt

EMPTORIENE BELreffZEIIE...........eeeeeeeeeeee et e e st e e e et e e e s et e e e s taeeeestaeesensaaeesnnneeeans 2
1Y s LY 1= TSP 2
Absage AUSDIIAUNGSPIALZ ............oooiiiiiiii ettt e b et e sb e s bt s bt e s bt e e naneennees 2
Absage INitiativheWeErDUNG ..........ccooiii et b et e b e e nane e 2
Absage Initiativbewerbung mit Poolanfrage...............ooouiiii i e 2
ADBSAZE MIt POOIANTIAGE .......eeeieeiie et e e et e e et e e e e e bae e e stbeeeastaeesenseaeesntseeeastaeeennseeas 3
Absage nach Gesprach inkl. Arbeitgeberbewertung...............ccooiiiiiiiiiii 3
Absage NACh GESPIACH VOI OFt..........oouiiiiiiiiiieiie ettt sbe e bt e sbe e s bt e e sbbe s bt e e nsneenees 3
Absage PraktiKUMSANTIage ............ooooiiiiiiiiee et e e et e e e et e e e s tb e e e e abe e e eeabaaeesatbeeeearaeeeaaraeas 4
Bestatigung 1. Vorstellungsgesprach VOr OFt ...........c.oooiiiiiiiiiiiiiiiee ettt st s b e st 4
Bestadtigung 1. Vorstellungsgesprach online (IMS TEAMS) .........cccuiiiiiiiniieniieiieie ettt et saee s naees 4
Bestatigung FOIgegespPrach VOI Ort............ooooiiiiiii et e e e e eta e e e st e e e e tbe e e s abaeeesaaeeaans 5
Bestatigung Folgegesprach online (IMS TEAMS) ........cccuviiiiiiiii i et e e et etae e e s aaeeeeas 5
Bestatigung SChNUPPErtag VOr OFt ..........oouiiiiiiiieiieeee ettt sttt s e e bt e st e s bt e sabeeeneenane 5
Bestdtigung Schnuppertag online (IMS TEAMS).......cccuoiiiiiiiieie ettt st sttt et e et e e e sbeenteenaeen 6
Bestatigung TelefONINTEIVIEW ............ooouiiiiiee e s e e et e e e eata e e e st e e e e tteeesensaeeesaaeaeans 6
e L0y o1 = 1 AT ] - RPN 6
Eingangsbestatigung InitiativbeWwerbUuNng ..............cooiiii e 6
GehaltsvorstellUNg @rfrageN ..........cooviiii et e e e e e e e e st e e e e e aae e e seabeeeeeateeeeensbeeeearaeas 7
Kalenderintegration Plus — Buchungslink flir BeWerber ................coooviiiiiii e 7
Nachtragliche DatensChUtzZabfrage............oooiiiiiiiiii et e e e s e e e sste e e s naaeeesnaeeeans 7
Pool: Versand Stellenanzeige an Poolkandidat ..............ccoocuiiiiiiiii e e 7
Ruckrufbitte: TerminVer@iNDarUNg ..............ccvoiiiiiiii ittt e ra e e e et e e e e abe e e eeataee e saaeeeans 8
Selbstabsage: Frage nach ArbeitgeberbeWertung ... 8
Termin absagen aus iNterNen GriNAEN ............oc.ooiiiiiiiiiiii et esaeeenaees 8
Termin verschieben —auf Wunsch des BEWerbers ...............ccooviiiiiiiiiiiiiie e 8
Termin verschieben - aus internen GriNden.............cocooiiiiiiiiiiii e 9
UNterlagen NAaChfOrAEIN...........cooiiiiii ettt sttt e st e bt e s bt e e bt e sabeeeneeeane 9
ZUSABE VOI BR ANNGIUNG .......ooiiiiiii ittt ee et e ettt e et e e e sttt e e e s teeeesasaeeesasseeeessteeeeansseeessseeeesssaeesansseeennnseeas 9
Zusage/Vertrag Per POSt VEISCRICKL ................ooiuiiiiiiiiiicee ettt e e e e veeeve e sbeeetre e sbeeeareesareeenneens 9
ZUSAZE/VErtrag iM ANNANE .........ccviiiiiiiiieeciee ettt et ete e et eeete e s beeetae e s aeeetbeesabeeeabeesabeesaseeseseeesseesabeesaseesareennreenn 9
Zwischenbescheid (z.B. beim Status ,,Gehalten” oder beim Automatisierten Statuswechsel) ......................... 10

www.dvinci.de 1



dvinci

Empfohlene Betreffzeile

deine Bewerbung auf die Position {APPLICATION_PAPER:APPLY_TO}

Absage

vielen Dank fiir deine aussagekraftige Bewerbung und dein Interesse, Teil unseres Teams zu werden.
Aufgrund der Bewerbungsunterlagen haben uns heute andere Bewerber noch mehr von der
Passgenauigkeit ihrer Qualifikation in Bezug auf unser Anforderungsprofil Gberzeugen kénnen.

Wir wiinschen dir weiterhin viel Erfolg bei der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung.
Vielleicht fliihren uns die Wege spater einmal zusammen.

Absage Ausbildungsplatz

leider missen wir dir mitteilen, dass es dieses Mal nicht geklappt hat.

Fiir den ausgeschriebenen Ausbildungsplatz erreichte uns eine groRRe Zahl an Bewerbungen. Die
Entscheidung fiel uns daher nicht leicht und nahm etwas Zeit in Anspruch. Leider konnten wir deine
Bewerbung nicht in die engere Auswahl nehmen.

Wir bedanken uns bei dir fiir dein Interesse an unserem Unternehmen und die Miihe, die du dir mit
deiner Bewerbung gemacht hast. Gleichzeitig wiinschen wir dir viel Erfolg bei der Suche nach einem
passenden Ausbildungsplatz und -betrieb.

Absage Initiativbewerbung

vielen Dank flir deine aussagekraftige Bewerbung und dein Interesse, Teil unseres Teams zu werden.

Momentan haben wir leider keine deinem Profil und deinen Vorstellungen entsprechende Position
zu besetzen. Wir wiinschen dir viel Erfolg bei der Suche nach einer neuen beruflichen
Herausforderung. Vielleicht fiihren uns die Wege spater einmal zusammen.

Absage Initiativbewerbung mit Poolanfrage

vielen Dank flir deine aussagekraftige Bewerbung und dein Interesse, Teil unseres Teams zu werden.

Momentan haben wir leider keine deinem Profil und deinen Vorstellungen entsprechende Position
zu besetzen. Da wir aber von deinen Qualifikationen liberzeugt sind, wiirden wir gerne deine
Bewerbung in unseren Talentpool aufnehmen und bei einer passenden Stelle auf dich zukommen.
Deine Zustimmung kannst du tber den folgenden Link hinterlegen: {QUESTIONNAIRE:URL}

Wenn du der Poolaufnahme nicht zustimmen willst, ignoriere bitte diese Anfrage.
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Wir wiinschen dir viel Erfolg bei der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung. Vielleicht
flihren uns die Wege spater einmal zusammen.

Absage mit Poolanfrage

vielen Dank, dass du uns deine Bewerbung gesandt hast. Wir haben diese mit groBem Interesse
aufgenommen und im Team besprochen.

Leider mussen wir dir heute mitteilen, dass es andere Kandidaten gibt, die uns noch mehr zugesagt
haben. Da dein Profil uns aber Gberzeugt hat, méchten wir deine Bewerbung gern in unseren aktiven
Talentpool aufnehmen. Dies bedeutet, dass wir bei einer passenden Stelle auf dich zukommen
werden. Bitte bestatige uns Gber den folgenden Link, wenn wir deine Bewerbung zu diesem Zweck
speichern dirfen: {QUESTIONNAIRE:URL}.

Die Loschfristen und wie wir deine Daten im Bewerberpool verarbeiten, entnehme bitte dem
Datenschutzhinweis, den du Uber den Link erreichst.

Wenn du der Poolaufnahme nicht zustimmen willst, ignoriere bitte diese Anfrage.

Absage nach Gesprach inkl. Arbeitgeberbewertung

vielen Dank, dass du uns besucht hast. Es hat uns gefreut, dass wir die Gelegenheit hatten, dich
personlich kennenzulernen. Flr den informativen und offenen Dialog bedanken wir uns nochmals
recht herzlich bei dir.

Leider missen wir dir heute mitteilen, dass uns andere Kandidaten noch mehr von sich liberzeugen
konnten, sodass wir dir leider absagen missen.

Wir bedanken uns jedoch ausdriicklich bei dir fiir dein Interesse an unserem Unternehmen und die
Mihe, die du dir mit deiner Bewerbung gemacht hast. Gleichzeitig wiinschen wir dir viel Erfolg auf
deinem beruflichen Weg.

Auch wenn wir heute keine guten Nachrichten fiir dich haben, wiirden wir uns {iber eine
Arbeitgeberbewertung bei kununu von dir sehr freuen: Wie hat dir der Bewerbungsprozess bei uns
gefallen? Wir freuen uns auf dein Feedback! Uber den folgenden Link kannst du direkt dein Feedback
hinterlassen: {QUESTIONNAIRE:URL}

Absage nach Gesprach vor Ort

vielen Dank, dass du uns besucht hast. Es hat uns gefreut, dass wir die Gelegenheit hatten, dich
personlich kennenzulernen. Fir den informativen und offenen Dialog bedanken wir uns nochmals
recht herzlich bei dir.

Leider mussen wir dir heute mitteilen, dass uns andere Kandidaten noch mehr von sich tiberzeugen
konnten, sodass wir dir leider absagen miissen.
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Wir bedanken uns jedoch ausdriicklich bei dir fiir dein Interesse an unserem Unternehmen und die
Mihe, die du dir mit deiner Bewerbung gemacht hast. Gleichzeitig wiinschen wir dir viel Erfolg auf
deinem beruflichen Weg.

Absage Praktikumsanfrage

leider missen wir dir mitteilen, dass es dieses Mal nicht geklappt hat.

Gerne geben wir Praktikanten die Moglichkeit, in unserem Unternehmen berufliche Erfahrungen zu
sammeln. Im Augenblick haben wir jedoch keine deinen Vorstellungen entsprechende
Praktikumsstelle zu vergeben, so dass wir deine Bewerbung momentan nicht weiter berlcksichtigen
kénnen.

Wir bedanken uns bei dir fur dein Interesse an unserem Unternehmen und die Mihe, die du dir mit

deiner Bewerbung gemacht hast. Gleichzeitig wiinschen wir dir viel Erfolg bei der Suche nach einem
spannenden Praktikumsplatz.

Bestatigung 1. Vorstellungsgesprach vor Ort

gerne laden wir dich zu einem persdnlichen Gesprach am {APPOINTMENT:WEEKDAY}, den
{APPOINTMENT:DATE} um {APPOINTMENT:TIME} Uhr in unser Biiro:
{APPOINTMENT:ADDRESS_2}, {APPOINTMENT:ZIPCODE} {APPOINTMENT:CITY} ein.

Wir haben {APPOINTMENT:DURATION} Stunde(-n) flir unser Gespréach eingeplant, in dem wir gerne
mehr Uber deinen fachlichen Hintergrund und deine Motivation fiir die Bewerbung erfahren

mochten. An dem Gesprach werden {APPOINTMENT:PARTICIPANTS} teilnehmen.

Wir freuen uns auf ein interessantes Gesprach mit dir und stehen dir zur Beantwortung moglicher
Fragen sehr gern zur Verfligung!

Bestatigung 1. Vorstellungsgespréach online (MS Teams)

gerne laden wir dich zu einem online Gesprach am {APPOINTMENT:WEEKDAY}, den
{APPOINTMENT:DATE} um {APPOINTMENT:TIME} Uhr ein.

Das Gesprach findet iber Microsoft Teams statt. Du kannst dich tiber den folgenden Link einwahlen:
{APPOINTMENT:ONLINE_MEETING_URL}

Wir haben {APPOINTMENT:DURATION} Stunde(-n) fiir unser Gesprach eingeplant, in dem wir gerne
mehr Uber deinen fachlichen Hintergrund und deine Motivation fiir die Bewerbung erfahren

mochten. An dem Gesprach werden {APPOINTMENT:PARTICIPANTS} teilnehmen.

Wir freuen uns auf ein interessantes Gesprach mit dir und stehen dir zur Beantwortung moglicher
Fragen sehr gern zur Verfiigung!

www.dvinci.de 4



dvinci

Bestitigung Folgegesprach vor Ort

wir bedanken uns nochmals bei dir fiir ein spannendes erstes Vorstellungsgesprach!

Gern mochten wir mehr von dir erfahren und unser Gesprach fortsetzen. Wir laden dich daher
erneut am {APPOINTMENT:WEEKDAY}, den {APPOINTMENT:DATE} um {APPOINTMENT:TIME} Uhr fur
ungefahr {APPOINTMENT:DURATION} Stunde(-n) zu uns ein.

Unsere Adresse:
{APPOINTMENT:ADDRESS}

Deine Gesprachspartner:innen sind:
{APPOINTMENT:PARTICIPANTS_LIST}

Wir freuen uns auf ein weiteres interessantes Gesprach mit dir und stehen dir zur Beantwortung
moglicher Fragen sehr gern zur Verfiigung!

Bestatigung Folgegesprach online (MS Teams)

wir bedanken uns nochmals bei dir fiir ein spannendes erstes Vorstellungsgesprach!

Gern mochten wir mehr von dir erfahren und unser Gesprach fortsetzen. Wir laden dich daher
erneut am {APPOINTMENT:WEEKDAY}, den {APPOINTMENT:DATE} um {APPOINTMENT:TIME} Uhr fir
ungefahr {APPOINTMENT:DURATION} Stunde(-n) ein.

Das Gesprach findet iber Microsoft Teams statt: {APPOINTMENT:ONLINE_MEETING_URL}

Deine Gesprachspartner:innen sind:
{APPOINTMENT:PARTICIPANTS_LIST}

Wir freuen uns auf ein weiteres interessantes Gesprach mit dir und stehen dir zur Beantwortung
moglicher Fragen sehr gern zur Verfiigung!

Bestatigung Schnuppertag vor Ort

wir bedanken uns bei dir fiir ein spannendes erstes Vorstellungsgesprach!
Gern mochten wir mehr von dir erfahren und dir auRerdem die Gelegenheit bieten, das Team und
deine eventuellen zukiinftigen Kollegen etwas ndaher kennenzulernen sowie einen genaueren

Eindruck vom Arbeitsumfeld und deinen moglichen zukiinftigen Aufgaben zu gewinnen.

Wir laden dich daher am {APPOINTMENT:WEEKDAY}, den {APPOINTMENT:DATE} um
{APPOINTMENT:TIME} Uhr zu einem Schnuppertag zu uns ein.

Unsere Adresse:
{APPOINTMENT:ADDRESS}

Wir freuen uns auf den Tag mit dir und wiinschen dir schon heute viel Freude und Erfolg!
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Bestitigung Schnuppertag online (MS Teams)

wir bedanken uns bei dir fiir ein spannendes erstes Vorstellungsgesprach!
Gern mochten wir mehr von dir erfahren und dir auerdem die Gelegenheit bieten, das Team und
deine eventuellen zukiinftigen Kolleg:innen etwas ndaher kennenzulernen sowie einen genaueren

Eindruck vom Arbeitsumfeld und deinen moglichen zukiinftigen Aufgaben zu gewinnen.

Wir laden dich daher am {APPOINTMENT:WEEKDAY}, den {APPOINTMENT:DATE} um
{APPOINTMENT:TIME} Uhr zu einem Schnuppertag zu uns ein.

Der Schnuppertag findet Gber Microsoft Teams statt: {APPOINTMENT:ONLINE_MEETING_URL}

Wir freuen uns auf den Tag mit dir und wiinschen dir schon heute viel Freude und Erfolg!

Bestitigung Telefoninterview

wir laden dich zu einem Telefoninterview am {APPOINTMENT:WEEKDAY}, den {APPOINTMENT:DATE}
um {APPOINTMENT:TIME} Uhr flir ungefahr {APPOINTMENT:DURATION} Stunde(-n) ein.

Wir werden dich unter der Telefonnummer {APPLICANT:TELEPHONE} anrufen. Sollte diese Nummer
nicht stimmen, teile uns bitte eine aktuelle Telefonnummer mit.

Wir freuen uns auf ein interessantes Gesprach mit dir und stehen dir zur Beantwortung moglicher
Fragen sehr gern zur Verfiigung!

Eingangsbestatigung

vielen Dank flir deine Bewerbung und das Interesse an einer Mitarbeit in unserem Unternehmen.

Die eingehende Priifung deiner Unterlagen wird einige Zeit in Anspruch nehmen. Bitte hab ein wenig
Geduld, wir werden uns schnellstmoglich mit dir in Verbindung setzen.

Eingangsbestatigung Initiativbewerbung

vielen Dank flr deine Initiativbewerbung und dein Interesse an einer Mitarbeit in unserem
Unternehmen.

Die eingehende Priifung deiner Unterlagen wird einige Zeit in Anspruch nehmen. Bitte hab ein wenig
Geduld, wir werden uns schnellstmdéglich mit dir in Verbindung setzen.
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Gehaltsvorstellung erfragen

nochmals vielen Dank fiir deine Bewerbung. Damit wir deine Unterlagen weiterbearbeiten konnen,
benotigen wir jedoch eine zusatzliche Information von dir.

Bitte teile uns mit, welches Gehalt du dir, aufgrund deiner beruflichen Qualifikationen und
Kenntnisse, vorstellst.

Im Voraus vielen Dank!

Kalenderintegration Plus — Buchungslink fiir Bewerber

gerne laden wir dich zu einem persdnlichen Gesprach in unser Biiro ein.

Wir haben {APPOINTMENT:DURATION} Stunde(n) fiir unser Gesprach eingeplant, in dem wir mehr
Uber deinen beruflichen Hintergrund und deine Motivation fiir die Bewerbung erfahren méchten. An
dem Gesprach werden {APPOINTMENT:PARTICIPANTS} teilnehmen.

Einen Termin zu finden ist oftmals nicht ganz einfach, deswegen buche dir bitte hier einen fir dich
passenden Gesprachstermin tGber den folgenden Link: {APPOINTMENT_BOOKING:LINK}

Solltest du keinen passenden Termin findest, antworte bitte direkt auf diese E-Mail. Bitte teile uns
mogliche Terminvorschldage mit.

Wir freuen uns auf ein interessantes Gesprach mit dir und stehen dir fir Fragen gerne zur Verfiigung!

Nachtragliche Datenschutzabfrage

Vielen Dank fiir deine Bewerbung und dein Interesse an einer Mitarbeit in unserem Unternehmen.

Um deine Unterlagen priifen zu kénnen, benétigen wir von dir noch eine Einwilligung zu unseren
Datenschutzbestimmungen.

Unseren Datenschutztext bzw. die Moglichkeit, deine Einwilligung abzugeben, findest du unter
folgendem Link: {QUESTIONNAIRE:URL}

Fiir Rickfragen stehen wir dir jederzeit zur Verfligung.

Pool: Versand Stellenanzeige an Poolkandidat

vor einiger Zeit haben wir deine Bewerbung in unseren Talentpool aufgenommen, um auf dich
zukommen zu kdnnen, sobald wir eine Vakanz fir deine Qualifikation zu besetzen haben.

Beim letzten Mal war dir ein/e Mitbewerber/in noch eine Nasenldnge voraus. Dennoch bist du uns in
sehr guter Erinnerung geblieben, sodass wir dir gern die Stelle ,,XXXX“ vorschlagen wiirden. Hattest
du Interesse an dieser Stelle?
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Wir wiirden uns freuen von dir schnellstmdglich zu horen. Solltest du mittlerweile gliicklich in einem
neuen Job angekommen sein, wiinschen wir dir weiterhin viel Erfolg und werden mit deiner
Aufforderung deine Bewerbung aus unserem Pool I16schen.

Rickrufbitte: Terminvereinbarung

nochmals vielen Dank fiir deine Bewerbung und dein Interesse an einer Mitarbeit in unserem Team.
Deine Unterlagen haben uns sehr gefallen, daher méchten wir dich zu einem Gesprach einladen.

Leider konnte ich dich heute telefonisch nicht erreichen, um einen Termin zu vereinbaren. Gern
versuche ich es morgen noch einmal. Ansonsten erreichst du mich taglich in der Zeit von 09:00 Uhr
bis 15:00 Uhr.

Selbstabsage: Frage nach Arbeitgeberbewertung

wir bedanken uns nochmals herzlich fiir deine Bewerbung und dein Interesse an unserem
Unternehmen. Vielen Dank fiir deine Nachricht, dass du dich zwischenzeitlich fiir eine andere Option
entschieden hast.

Wir wiinschen dir viel Erfolg auf deinem beruflichen Weg.

Auch wenn das heute keine guten Nachrichten fir uns sind, wirden wir uns Uber eine
Arbeitgeberbewertung bei kununu von dir sehr freuen: Wie hat dir der Bewerbungsprozess bei uns
gefallen? Wir freuen uns auf dein Feedback! Uber den folgenden Link kannst du direkt dein Feedback
hinterlassen: {QUESTIONNAIRE:URL}

Termin absagen aus internen Griinden

Aus internen Griinden missen wir den vereinbarten Termin am {OLD_APPOINTMENT:DATE} um
{OLD_APPOINTMENT:TIME} Uhr absagen. Wir werden dich in den nachsten Tagen beziiglich eines
neuen Termins kontaktieren.

Wir bitten um Entschuldigung und danken fiir dein Verstandnis.

Termin verschieben — auf Wunsch des Bewerbers

wie von dir gewiinscht haben wir den vereinbarten Termin am {OLD_APPOINTMENT:DATE} um
{OLD_APPOINTMENT:TIME} Uhr auf {APPOINTMENT:DATE} um {APPOINTMENT:TIME} Uhr
verschoben.

Wir freuen uns auf ein interessantes Gesprach mit dir.
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Termin verschieben - aus internen Griinden

Aus internen Griinden missen wir den vereinbarten Termin am {OLD_APPOINTMENT:DATE} um
{OLD_APPOINTMENT:TIME} Uhr auf {APPOINTMENT:DATE} um {APPOINTMENT:TIME} Uhr
verschieben.

Sollte dir der neue Termin nicht zusagen, kontaktiere uns bitte umgehend.

Wir freuen uns auf ein interessantes Gesprach mit dir.

Unterlagen nachfordern

vielen Dank flr deine Bewerbung.

Um deine Bewerbung weiter priifen zu kénnen, benétigen wir noch folgende Unterlagen von dir:

Wir bitten dich, uns diese Unterlagen innerhalb von 5 Tagen als Antwort auf diese Nachricht
zukommen zu lassen.

Zusage vor BR Anhdérung

Wir freuen uns, dir mitteilen zu kénnen, dass wir uns fiir dich entschieden haben. Die Zustimmung
des Betriebsrats steht jedoch noch aus. Sobald wir diese erhalten haben, werden wir dir den
Arbeitsvertrag zukommen lassen.

Zusage/Vertrag per Post verschickt

wir freuen uns, dir mitteilen zu kénnen, dass wir dir heute den Arbeitsvertrag per Post zugesandt
haben. Bitte beachte, dass die Zustellung einige Tage dauern kann. Solltest du den Vertrag innerhalb
von sieben Arbeitstagen nicht erhalten haben, wende dich bitte umgehend an uns.

Bitte schick uns den unterschriebenen Arbeitsvertrag per Post innerhalb von 14 Tagen zurlick.

Fiir Rickfragen stehen wir dir jederzeit zur Verfligung.

Zusage/Vertrag im Anhang

wir freuen uns, dir mitteilen zu kénnen, dass wir heute deinen Arbeitsvertrag erstellt haben. Diesen
findest du im Anhang dieser E-Mail.

Bitte schicke uns den unterschriebenen Arbeitsvertrag innerhalb von 14 Tagen per Post zurlick.

Fiir Rickfragen stehen wir dir jederzeit zur Verfligung.

www.dvinci.de 9



dvinci

Zwischenbescheid (z.B. beim Status ,,Gehalten” oder beim Automatisierten Statuswechsel)

nochmals herzlichen Dank fiir deine Bewerbung und dein Interesse, ein Teil unseres Teams zu
werden!

Bestimmt bist du neugierig, wie der Stand der Dinge ist. Doch leider kdnnen wir dir heute noch keine
abschlieRende Antwort auf diese Frage geben. Wir bendtigen noch etwas Zeit und bitten dich daher
nochmals um Geduld. Selbstverstandlich melden wir uns schnellstméglich wieder bei dir.

Danke fiir dein Verstandnis!
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