
平成○○年○月○日

○○大学

就職課長○○○○様
株式会社○○○○

人事部長○○○○
採用試験のご案内

拝啓　時下ますますご発展のこととお喜び申し上げます。
　この度は、当社の来春卒業予定者募集に際しまして、早速、○○○○様以下○名ご推薦を賜わり、誠にありがとうございました。

　つきましては、下記の要領で採用試験を実施いたしますので、お手数ですが、関係者の方々へよろしくご連絡のほどお願い申し上げます。

敬具
記
１．日時　○月○日（○曜日）午前○時から午後○時

　（昼食は当社で用意いたします）

２．場所　当社○階会議室

　（同封の案内図をご参照ください）

３．持参していただくもの

　受験票　筆記用具　印鑑（規定の交通費支給）
以上
　担当　○○課　○○○○

　（ダイヤルイン　○○－○○○○－○○○○）

