Model informatiebrief eerste introductiedag

[naam nieuwe werknemer] [adres]

[vestigingsplaats], [datum]

Geachte (*) heer/mevrouw [naam]

Of als tutoyeren in de bedrijfscultuur past

Beste [voornaam]

De door (*) u/jou ondertekende arbeidsovereenkomst hebben wij ontvangen, waarvoor wij (*) u/je danken. Wij verheugen ons dan ook op (*) uw/jouw komst. Wij hebben er alle vertrouwen in dat wij kunnen uitzien naar een succesvolle en prettige samenwerking die een positieve bijdrage zal leveren aan de toekomstige groei en professionalisering van onze onderneming. 

Om zowel (*) u/jou als onze medewerkers de gelegenheid te geven elkaar snel te leren kennen en om (*) u/jou kennis te laten maken met ons bedrijf, hebben wij voor (*) uw/jouw eerste werkdag een introductiedag gepland. 

Wij ontvangen(*) u/je graag op [datum] om [tijdstip] uur. (*) U/je kunt vragen naar [naam].

Wij verzoeken (*) u/je een geldig legitimatiebewijs mee te nemen, waarvan wij een kopie nodig hebben voor uw personeelsdossier. Voor zover nog niet in ons bezit, vragen wij (*) u/je ook alle relevante diploma's en getuigschriften mee te nemen, zodat ook daarvan een kopie in het dossier kan worden toegevoegd. 

Wij zien (*) u/je graag op [datum eerste werkdag].

Met vriendelijke groet,

[handtekening]

[naam]

[functie]

(*) Vermelden wat van toepassing is.

