株式会社山川商事
人事部長
○○　○○ 

採用試験のご案内
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、このたびは当社の採用選考にご応募いただきまして誠にありがとうございます。皆様にはお待たせしましたが、採用選考試験の日程が下記のとおり決定いたしましたのでご案内申し上げます。
多くの皆様のご参加をお待ち申し上げます。 

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

