平成○○年○○月○○日
関係各位
[会社・団体名]

[代表者名]
会社説明会開催のお知らせ
拝啓　弊社では、○○○○を対象としました、○○○○年度会社説明会を下記の要領にて開催することといたしました。
　弊社の業務内容や理念、社風、職場環境などを知っていただくよい機会と考えております。
　参加を希望される方は、○○月○○日までに、○○[電話・FAX・別紙の参加申込書など]にてお申し込みください。
　皆様のご参加を心よりお待ちしております。
敬具
記

1． 開催日時
○○○○年○○月○○日(○)　○○：○○～○○：○○
2． 会　　場
○○○○
3． 問い合わせ・申し込み先
○○部　○○
電話
E-Mail
以上

