Meiers Maschinen GmbH
Sandstraße 12-14
22222 Stadt 

Telefon 0123 4444 5
Telefax 0123 4444 6 

E-Mail 

Herrn 
Andreas Hasenfuß






14. September 20XX
Baumschulallee 23
33333 Bad Stadt 

Seien Sie herzlich willkommen! 

Sehr geehrter Herr Hasenfuß,

Ihr erster Arbeitstag bei uns steht kurz bevor. Am 01. Oktober treten Sie Ihre Stelle an. 

Damit Sie sich von Anfang an in unserem Unternehmen problemlos zurechtfinden, senden wir Ihnen vorab einige Informationen. 

Um 8.30 Uhr geht es los. Bitte melden Sie sich am Empfang, meine Sekretärin, Beate Schreiber, wird Sie abholen und zu meinem Büro begleiten. Wir haben sicher einiges zu besprechen, so dass ich erst einmal eine Stunde für Sie reserviert habe. 

Außerdem erhalten Sie einen Einarbeitungsplan, der Ihnen das „Kennenlernen“ unseres Unternehmens erleichtern soll, und lernen alle für Sie wichtigen Ansprechpartner kennen. Sie werden auch Zeit haben, sich in Ihrem Büro einzurichten. 
Ich wünsche Ihnen schon heute einen guten Start bei uns! 

Freundliche Grüße 

Meiers Maschinen GmbH 

(Unterschrift) 

Herbert Knopf
Geschäftsführer

