平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
人事部長　○○○○様（面接担当官の役職・名前）
○○○○大学○○学部○○学科
○○○○
〒○○○-○○○○　　　　　　　

○○県○○市○○町○-○-○　

TEL　○○○○（○○）○○○○
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
御社の採用試験にて内定をいただきました○○○○と申します。このたびは、格別のご厚情を賜りましたこと、改めて厚くお礼申し上げます。
さて、このような光栄をいただきながらはなはだ申し上げにくいのですが、誠に勝手ながら一身上の都合により、内定を辞退させていただきたいと存じます。
○○様をはじめ採用ご担当の方々には、このようなご返事となり誠に心苦しい限りではありますが、なにとぞお聞き届けくださいますよう伏してお願い申し上げます。

末筆ながら、御社のますますのご発展をお祈り申し上げます。
敬具

