Begrüßung neue Mitarbeitende, mit Hinweis auf Dresscode – Vorgesetzte → Außendienstmitarbeiter
Betreff: Wir freuen uns auf Sie
Lieber Herr Braun,
Ihr erster Arbeitstag am … (Wochentag, Datum) steht vor der Tür.
Damit Sie an diesem Tag nicht nur vor der Tür stehen, hole ich Sie um … (Uhrzeit) an der Pforte zu unserem Bürogebäude, … (Adresse), ab. 
Nach einem kurzen Rundgang bringe ich Sie zu Leon Schick, der Sie mit unserer „tragbaren“ Corporate Identity einkleiden wird: 
Dazu gehören neben Sakkos, Pullovern und Poloshirts auch Accessoires wie Krawatten, Schals und Caps zur Ergänzung der eigenen Garderobe. Denn wie es ein deutsches Sprichwort so schön auf den Punkt bringt: „An den Federn erkennt man den Vogel.“ 
Alle Standardgrößen haben wir auf Lager. 
Voll ausgestattet, erwartet Sie dann ein Get-together mit Ihren Kolleginnen und Kollegen des Innendiensts. Anschließend werden wir Ihre Einarbeitungsphase besprechen. 
Gegen … (Uhrzeit) heißt es dann: Ab in den Feierabend! Haben Sie noch Fragen? Eine kurze E-Mail oder ein Anruf genügt.
Beste Grüße
Anne Müller
Abteilungsleitung

