Begrüßung neue Mitarbeitende, nach Standort‐/Filialwechsel – Neuer Chef → neuen Mitarbeiter
Betreff: Wir in Hamburg freuen uns auf Sie
Lieber Herr Bretzelhuber,
bevor ich Sie am … (Wochentag, Datum), persönlich bei uns im hohen Norden begrüßen darf, schicke ich Ihnen heute ein herzliches „Moin, moin“, damit Sie sich gleich von Anfang an heimisch fühlen. 
Bei uns beginnt der Arbeitstag um … (Uhrzeit). Meine Kollegin Miriam Hanke nimmt Sie am Eingang … (Adresse), in Empfang. Hoffentlich weht keine allzu steife Brise, denn als Erstes steht das Fotoshooting für Ihren neuen Firmenausweis und unser Intranet an. 
Anschließend erkunden Sie mit Frau Hanke unsere Räumlichkeiten und lernen Ihre neuen Kolleginnen und Kollegen kennen. Beim gemeinsamen Mittagessen in unserer Kantine können Sie die ersten Bekanntschaften dann bei einem „Klönschnack“ vertiefen. 
Danach können Sie auch schon direkt mit Ihren neuen Aufgaben loslegen – natürlich mit Frau Hanke an Ihrer Seite, falls Fragen auftauchen. 
Sollte das schon jetzt der Fall sein, wenden Sie sich bitte an unseren Personalleiter Hans Hansen (hh@musterfirma.de, Tel. 040 123456-78). 
Auf gute Zusammenarbeit!
Nordische Grüße
Henning Jansen
Geschäftsführung

