Begrüßung neue Mitarbeitende, mit Hinweis auf Werksausweis – Chef → neue Mitarbeiterin
Betreff: Ihr erster Arbeitstag am … (Datum)
Liebe Frau Friedrich,
ich freue mich schon sehr darauf, Sie am … (Wochentag, Datum) zu Ihrem ersten Arbeitstag bei uns zu begrüßen. Ich hoffe, Ihre Vorfreude ist ebenso groß. 
Wir treffen uns um … (Uhrzeit) an der Pforte. Dort können wir gleich Ihren Werksausweis erstellen lassen. Er ist nicht nur Ihre Eintrittskarte zu unserem Firmengelände, sondern Sie können damit auch in unserer Kantine sowie an sämtlichen Getränke- und Snack-Automaten bezahlen. 
Wie das genau funktioniert, zeige ich Ihnen gerne vor Ort bei einer kleinen Führung über das Gelände. 
Bei dieser Gelegenheit können Sie dann auch alle Ihre Fragen loswerden – oder gerne auch schon vorab. Schreiben Sie mir einfach oder rufen Sie mich an.
Ich freue mich auf Sie und grüße Sie herzlich
Rudi Malche
Abteilungsleiter … (Abteilung)

