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Infobrief für den ersten Arbeitstag 

 
Der Ausbildungsstart Ihrer neuen Azubis rückt näher und der erste Arbeitstag steht kurz 
bevor. Vor allem für die jungen Berufseinsteiger ein  bedeutsamer Tag. Nehmen Sie daher 
Ihre künftigen Auszubildenden mit einem kurzen Brief an die Hand. Erläutern Sie ihnen, 
wann und wo sie am Tag X sein sollen, wer sie empfangen wird und was auf sie an diesem 
Termin zukommen wird. 

Ihr erster Arbeitstag 
 
 
 
Sehr geehrter Herr Mustermann, 
 

 
 
bis zu Ihrem ersten Arbeitstag sind es nur noch wenige Tage. Sicher fragen Sie 

sich, was Sie wohl erwartet. Um Ihnen etwas die Nervosität zu nehmen, hier noch 

einmal die wichtigsten Informationen für Sie: 
 
 

 Ihr erster Arbeitstag: TT/MM/Jahr 
 

 Ihr Arbeitsbeginn: 00:00 Uhr 
 

 Ihr Treffpunkt: Straße, Hausnummer, PLZ, Ort 
 

 am Empfang/im Büro von Frau/Herrn XY 
 

 Ihr Ansprechpartner/in: Frau Musterfrau 
 

 Buslinie/S-Bahn: Linie 11 – Haltestelle Musterplatz 
 

 
 
An Ihrem ersten Arbeitstag werden Sie Ihre neuen Kollegen sowie den gesamten 

Betrieb kennen lernen. Auch dürfen Sie sich schon an einer ersten Arbeitsaufgabe 

probieren. Bitte erscheinen Sie pünktlich und beachten Sie das Informationsmaterial 

im Anhang. Sollten Sie noch Fragen haben, rufen Sie uns an! Sie erreichen uns 

telefonisch unter 01234 – 123456. 
 
Wir wünschen Ihnen ein schönes Wochenende und freuen uns auf Ihr Erscheinen am 

kommenden Montag. 

 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

 
 
 
 
Ihr Ausbilder 
 
 


