人事第○○号

平成○○年○月○日

○○○○殿
○○○○株式会社
人事部長○○○○

　配属決定の通知
　あなたの勤務地は、下記のように決まりましたので、通知します。

記
1. 勤務地　　　　　○○支店
　　　　　　　　○○市○○町○○○○
電話　　　　　　○○○－○○○－○○○○

2. 赴任日　　　　　平成○○年○月○日
3. 荷物物の送付先　○○市○○町○○　○○寮
　　　　　　　　当面は身の回り品に限定のこと

4. その他
· 卒業式が同日以降になる場合は、ご連絡ください。
· 赴任に要する旅費は、入社式当日支給します。入社式に出席できない方には、赴任後任地で支給します。
· 荷物の運送費は、領収証添付のうえ、任地で精算してください。
· 独身寮ならびに手続き案内を同封します。読んでおいてください。
以上
　担当　○○課　○○○○

　（ダイヤルイン　○○○－○○○○）

　

