○○○○工業高等学校
就職課　○○○○　殿 

株式会社○○商事
人事部長
○○　○○ 

採用試験の案内
拝啓
○○の候、貴校におかれましてはますますご健勝のこととお慶び申し上げます。
今年も貴校より多数の学生の皆さんを推薦いただきまして心より感謝申し上げます。
つきましては、下記の要領で採用試験を実施いたします。お手数ですがご配慮の程宜しくお願い申し上げます。
まずは、お礼かたがたご案内申し上げます。 

敬　具

平成 ２０ 年 １０ 月 １ 日

記
1   日　時　○ 月 ○ 日（ ○ ）　 ○ 時 ○ 分から ○ 時 ○ 分
　 ① ○ 時 ○ 分より ○ 時 ○ 分から ○ 時 ○ 分　筆記試験
　 ② ○ 時 ○ 分より ○ 時 ○ 分から ○ 時 ○ 分　個別面接
2　会　場　本社○階○会議室
3　持参物　筆記用具　印鑑
　　（交通費を一律2,000円支給するための領収印用） 
ご不明なことがありましたら、人事担当　○○
電話（03-1234-5678）までお問い合わせください。 

以上

