Betreff: Einladung zum Infotag für Abschlussklassen am … (Datum)

Sehr geehrter Herr Dortmund,
die xy-Branche hat nicht nur eine lange Tradition, sie ist auch für die Zukunft bestens aufgestellt. Mit anderen Worten: Wer sich für unsere Branche engagiert, hat gute Aussichten auf einen sicheren Arbeitsplatz und vielfältige Entwicklungschancen.
Die … (Name des Unternehmens) zählt zu den führenden Unternehmen der Branche und hat sich in den … (Anzahl) Jahren ihres Bestehens nicht nur auf dem Markt, sondern auch als Ausbildungsbetrieb einen Namen gemacht. Deshalb laden wir die Schülerinnen und Schüler Ihrer Abschlussklassen herzlich zu einem Infotag ein, an dem wir ihnen unser Unternehmen sowie die Ausbildungsmöglichkeiten in Produktion, Verwaltung und Vertrieb vorstellen.
Wann: am … (Wochentag, Datum), von 9 bis 14:30 Uhr
Programm in Kürze: Infotag – „Ausbildung entdecken“
•	Unternehmenspräsentation und Betriebsführung
•	Azubi-Speed-Dating mit unseren aktuellen Auszubildenden
•	Praxisstationen zum Ausprobieren
•	Workshop: Wie bewerbe ich mich richtig?
Details zum Programm lesen Sie in der PDF-Datei, die ich Ihnen mitschicke.
Bitte geben Sie meinem Assistenten Hannes Homburg bis … (Datum) telefonisch oder per E-Mail Bescheid (0777 123456-78, h.homburg@unternehmen.de), ob wir uns auf Ihre Abschlussklassen freuen dürfen – und falls ja: wie viele Personen kommen werden.
Wir freuen uns schon jetzt auf einen spannenden und abwechslungsreichen Infotag.
Beste Grüße
Ole Gütersloh
Personalleitung


