
平成○○年○○月○○日
○○○○　様
株式会社〇〇〇〇　　
人事部長　〇〇〇〇　 eq \o\ac(◯,印)
入社日のご案内
　拝啓　時下ますますご健勝のこと御喜び申し上げます。
　さて、入社日が近づいてまいりましたので、出社の日時と提出書類等について下記のとおりご案内申し上げます。
敬具
記
日　　時　　　平成〇〇年〇〇月〇〇日（〇）〇〇：〇〇
会　　場　　　株式会社〇〇〇〇　〇Ｆ　会議室
持　　参　　　筆記用具、印鑑、年金手帳、雇用保険被保険者証
お問い合わせ：人事部　〇〇・〇〇
ＴＥＬ　〇〇―〇〇〇〇―〇〇〇〇
以　上


