平成○○年○月○日
社員各位
従業員募集
１．募集職種　○○課○○係　○名

２．応募資格

　・年齢　○○～○○歳　女性

　・要普通免許、パソコン出来、簿記３級程度

　・高卒以上

３．勤務条件

　・給与　○○○,○○○円から経験考慮、話し合い

　・その他当社社員就業規則による

４．紹介締切

　・○月○日（○曜日）までに履歴書（自筆）、写真、前歴書、紹介状を添え人事課○○○○まで

　・応募者多数の場合は○月○日選考のうえ採否決定
以上
