Betreff: Ihre neue Ansprechpartnerin ab … (Datum)

Guten Morgen, sehr geehrter Herr Hoffmann,
zum Start in den Tag haben wir Neuigkeiten für Sie:
Ab dem … (Datum) wird Frau Melanie Müller Ihre neue Ansprechpartnerin in unserem Unternehmen sein.
Wir freuen uns sehr, Frau Müller als neue Kollegin mit langjähriger Berufs- und Branchenerfahrung begrüßen zu dürfen.
Ihr bisheriger Ansprechpartner Herr Walter Wilke verlässt unser Unternehmen zum … (Datum), um sich neuen Herausforderungen zu widmen. Er wird Frau Müller einarbeiten, sodass Sie sicher sein können, dass sie mit allen Informationen, Details und Abläufen vertraut ist. Für einen reibungslosen Übergang ist somit gesorgt.
Hier die Kontaktdaten von Frau Müller: m.mueller@firma.com, Tel. 0815 443344-12.
Bis zum … (Datum) wenden Sie sich bitte wie gehabt an Herrn Wilke. Er wird sich noch bei Ihnen melden, um sich persönlich von Ihnen zu verabschieden.
Wir sind überzeugt, dass Frau Müller Sie in Ihren Anliegen bestens beraten wird, und freuen uns auf die weitere Zusammenarbeit.
Freundliche Grüße
Olaf Ohlsen
Leitung Personal


