[Absenderanschrift]

[Ort], [Datum]

Mängelanzeige für die Räume in ... (Adresse)
Sehr geehrte/r Frau/Herr ... (Name),
wie ich Ihnen bereits telefonisch am ... (Datum) mitgeteilt habe, sind in meinen Räumen folgende Schäden aufgetreten: ...
Ich bitte Sie, die oben bezeichneten Schäden möglichst rasch, spätestens jedoch bis zum 
... (Datum) 
zu beheben.
Sollte eine Mängelbeseitigung bis zu diesem Zeitpunkt nicht erfolgen, so würde ich mich leider gezwungen sehen, die Miete entsprechend zu mindern.

In der Hoffnung auf eine baldige Mängelbeseitigung verbleibe ich

mit freundlichen Grüßen
___________________________
Unterschrift Firma
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