
平成○○年○月○日
○○○○様
株式会社○○○○

人事部長○○○○

採用試験のご案内

拝啓　秋冷の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。
　このたびは、当社の新入社員の募集に対して早速、ご応募をいただきありがとうございます。
　つきましては、平成○年度の当社採用試験を下記の通り行うことになりましたのでお知らせいたします。

なお、宿泊所の手配が必要な方は○月○日（水）までに人事部、人事課までご一報いただければ当方でご紹介いたします。

敬具
記
１．日時　○月○日（○曜日）午前○時から午後○時

　（昼食は当社で準備いたします）

２．場所　当社○階　大会議室

３．持参していただくもの

　本状、筆記用具、印鑑
以上

なお、交通費は当社規定によりお支払いします。
　担当：人事部人事課　山田、吉岡　電話番号　○○－○○○○－○○○○

