Hier ein Beispiel-E-Mail, das Sie einsetzen können, wenn Ihr Auftraggeber das Material oder Vorgaben nicht pünktlich liefert. Bei mir persönlich kommt ein solches Schreiben erst als zweite Stufe zum Einsatz. Die erste ist immer ein freundlicher Anruf am Nachmittag des Tages, der als Abgabetermin im Zeitplan steht.

Sehr geehrte/r xy,

wir sind gerade mitten in der Produktion unseres gemeinsamen Projekts xy. 

Nach unserem Zeitplan sollten wir xy am xx.xx.xxxx von Ihnen erhalten. Leider ist dieses noch nicht bei uns eingetroffen. Wir bitten Sie um Verständnis, dass wir den knappen Produktionszeitplan nur einhalten können, wenn das Material bis spätestens zum xx.xx.xxxx bei uns eintrifft. Falls das nicht möglich ist, können wir uns gerne über eine Verschiebung des Zeitplans oder über die Bereitstellung zusätzlicher Kapazitäten unsererseits unterhalten.

Bitte geben Sie uns kurz Nachricht, wie wir weiter vorgehen sollen.

Mit freundlichen Grüßen,

xy

Alternativ können Sie auch angeben, welche Kosten für jeden weiteren Tag entstehen, den das Material zu spät kommt. Begründen Sie das höflich damit, dass Sie Ressourcen (Arbeitskräfte, Geräte usw.) für das Projekt bereithalte müssen, was für Sie diese Kosten verursacht.
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