令和○年○○月○○日
株式会社○○○○商事
人事部長
○○○○

会社説明会並びに第一次面接のご案内

　拝啓　時下ますますご健勝のこととお慶び申し上げます。
　さて、先日は、当社の「営業職社員募集」にご応募頂きまして、誠にありがとうございました。早速ではございますが、下記のとおり会社説明会並びに第一次面接を開催いたします。○○様におかれましてもご多忙とは存じますが、万障お繰り合わせの上、ご出席頂きます様、お願い申し上げます。
敬　具
記

１．日時	令和○年○○月○○日（○）午前１０時～
	（定刻の１０分前に、お越し下さい。）

２．会場	○○会館○階○会議室
	（住所；○○市○○区○○町１丁目１番地）
	（交通機関；ＪＲ○○線○○駅下車１番出口より徒歩５分）
	※詳しくは、別紙地図をご参照下さい。

３．持参物	履歴書（写真貼付）・職務経歴書

４．その他	ご不明な点がありましたら、人事部人事担当○○○○
	電話（03-1234-5678）までお問い合わせください。

以　上

