Cher collègue,
Je vous souhaite la bienvenue dans notre entreprise. 
Il faut se mettre au travail à 7 heures, et nous pouvons partir  à 15 heures. 
Pour le déjeuner, nous avons une demi-heure et c'est à vous de décider quand vous mangerez. Vous pouvez prendre une pause pour le café, mais vous pouvez faire votre travail pour cette/travailler pendant toute la journée. 
Normalement, vous n'avez pas à faire des heures supplémentaires. Mais parfois, nous avons beaucoup de travail, et nous travaillons faisons donc des heures supplémentaires. Bien sûr, le travail supplémentaire est bien payé. 
Les réunions sont/ont lieu le lundi à 10 heures dans la salle 305.

Sincères salutations,
Lucie


Bon travail.

