Begrüßung neue Mitarbeitende, allgemein – Personalabteilung → neue Mitarbeiterin
Betreff: Herzlich willkommen am … (Datum)
„Und jedem Anfang wohnt ein Zauber inne …“
(Hermann Hesse)
Liebe Frau Utz,
damit auch Ihr Anfang bei uns „zauberhaft“ wird, begrüße ich Sie heute schon mal vorab im …-Team und schicke Ihnen einige Informationen. 
An Ihrem ersten Arbeitstag, am … (Wochentag, Datum), treffen Sie sich mit Ihrer direkten Vorgesetzten Elena Wolschki um … (Uhrzeit) in unserem Foyer.
Frau Wolschki wird Ihnen erst einmal alles zeigen und Sie anschließend zu Ihrem neuen Arbeitsplatz und zu Ihren neuen Kolleginnen und Kollegen mitnehmen. 
In unserer Kantine steht an diesem Tag unter anderem … auf dem Speiseplan, was immer sehr zu empfehlen ist. 
Damit Sie die neuen Eindrücke in Ruhe „sacken lassen“ können, verabschiedet Frau Wolschki Sie um … (Uhrzeit) in den Feierabend. Falls Sie Fragen haben, hilft sie Ihnen gerne weiter. 
Sollten Sie vorab Fragen haben, melden Sie sich bitte bei mir. Ich hänge Ihnen auch noch eine Checkliste an, welche Dokumente und Informationen ich an Ihrem ersten Arbeitstag von Ihnen benötige.
Herzliche Willkommensgrüße
Max Richling
Personalabteilung

