○○年○○月○○日
○○○○○　様

株式会社○○○○
○○○課　○○○○○

採　用　通　知　状

　拝啓　ますますご健勝の由、お慶び申し上げます。

　このたびは、弊社採用試験にご応募いただきありがとうございました。入社試験の結果、見事貴殿は合格され、採用が決定いたしましたので、ここに通知いたします。

　つきましては、下記の通り、入社に関する手続及び勤務内容の詳細に関する説明会を開催いたしますので、必ずご出社いただきますようお願いいたします。

　なお、当日どうしてもご都合が悪く出社できない場合や、ご不明な点などございましたら、弊社○○○課　担当○○○○○（電話：○○○－○○○－○○○○）までご連絡ください。
敬具

記
・日　時　　　　　○○年○○月○○日（○曜日）○○時○○分～○○時○○分

・場　所　　　　　本社○○階○○○室

・持参物　　　　　筆記用具・印鑑
以上

