Betreff: … (Name des Unternehmens) / Informationsmaterial

Sehr geehrte Frau Felber,
wie schön, dass Sie unser Unternehmen näher kennenlernen wollen!
Gleich nach unserem Telefonat habe ich einige Unterlagen für Sie zusammengestellt, die Ihnen einen Überblick über unser vielseitiges Leistungsangebot sowie über unsere Mission und Philosophie geben.
Ich schicke Ihnen die Informationen als PDF-Dateien mit.
Besonders interessant ist für Sie vielleicht unser Nachhaltigkeitsbericht, den wir auch auf unserer Internetseite eingestellt haben: www.firma/nachhaltigkeit.com.
Sie möchten noch mehr wissen oder haben detaillierte Fragen? Wenden Sie sich gerne an mich. Falls ich Ihnen nicht direkt weiterhelfen kann: Unsere Fachabteilungen können es bestimmt.
Es grüßt Sie freundlich aus … (Ort)
Lothar Redlich
Assistent der Geschäftsführung
