平成○○年○○月○○日
○○　○○様
　　　　　　　　　　　　　　　　　　東京都○○区○○町
○○○○株式会社人事部
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。
このたび弊社の社員募集に際しまして、早速ご応募いただき厚く御礼申しあげます。
　つきましては、下記の要領で、採用試験を行いますので、指定時刻迄にご来場ください。当日、都合の悪い方は、事前にご連絡くださいますようお願いいたします。
敬　具
記
１．日　時　　平成○○年○○月○○日（○曜日）
　　　　　　　午前○○時○○分より
２．場　所　　○○○○会議室（略図別添）
３．所持品　　筆記用具
