令和○年○○月○○日

○○○○○株式会社
○○　○○様

ご紹介いただきました採用について

拝啓　貴社いよいよご繁栄の段、お喜び申し上げます。
さて、貴社より○○○○様をご紹介いただきまして誠にありがとうございました。
しかしながら、社内審議の結果、今回は○○○○様の採用を見送らせていただくことになりました。ご期待に添えずに誠に申し訳ございません。
まずは取り急ぎ書面をもちまして、ご通知申し上げます。
敬具



東京都○○区○○○○○○○-○-○
株式会社○○○○○○
○○○○部　○○　○○
