平成○○年○○月○○日

○○○○　様
株式会社○○○○
人事部採用チーム

内定式のお知らせ
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
さて、弊社○○年度新卒採用予定者の内定式を以下のとおり実施致しますので、ご参加下さいますようお願い致します。

敬具
記
日　時　：　○○年１０月１日（○）　１４：００集合

場　所　：　弊社○○オフィス　３階

住　所　：　東京都○○区○○○○

最寄駅　：　○○線○○駅　徒歩○分

服　装　：　正装（スーツ着用でお願いいたします。）

持ち物　：　筆記用具、印鑑

· 当日は、３階受付へ人事部○○宛にお越しください。

· 交通費を支給しますので、印鑑を忘れずにご持参ください。

· 内定式終了後に懇親会を行いますので、終了時刻は２０：００頃になります。

以上

