Einladung zum Pressegespräch Assistentin → Ansprechpartnerin
Betreff: Einladung zum Pressegespräch am … (Wochentag, Datum)
Guten Tag Frau Reinecke, liebes Redaktionsteam,
es gibt Neuigkeiten, die bislang noch nirgendwo veröffentlicht wurden – und wir möchten, dass Sie zu den Ersten gehören, die sie erfahren! 
Deshalb laden wir Sie herzlich zu einem Pressegespräch ein:
am … (Wochentag, Datum), um … (Uhrzeit),
auf unserem Betriebsgelände: … (Adresse)
Im Fokus steht das Thema … (Thema nennen).
Natürlich haben Sie auch die Möglichkeit, einen Blick in unseren Betrieb zu werfen.
Unsere Geschäftsführerin Sybille Anders, der Projektverantwortliche Thomas Möck und unsere Produktionsleiterin Gaby Steiner beantworten gerne Ihre Fragen – auch im Einzelinterview.
Melden Sie sich gerne bei mir, wenn ich vorab schon etwas für Sie tun kann. Auch Ihre Anmeldung bis spätestens … (Datum) ist bei mir richtig.
Wir freuen uns auf das Treffen mit Ihnen und senden beste Grüße
i. A. Doris Knupfer
Assistentin der Geschäftsführerin
(Vollständige Signatur)
