平成○○年○○月○○日
○○○○校
進路指導ご担当者様
株式会社○○○○
人事部長　○○○○

会社説明会のご案内

拝啓　貴校におかれましては、ますますご発展のこととお喜び申し上げます。毎年、弊社社員の募集につきましては、格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。

　さて、本年もまた例年どおり、弊社の方針、業務内容等をご説明申し上げるために、会社説明会を下記のとおり開催いたしますので、ご案内申し上げます。

　つきましては、ご参考までに本年度の会社案内等を同封いたしましたので、誠にお手数ながら、ご高覧のうえ、なにとぞご高配賜わりますようお願い申し上げます。
[bookmark: _GoBack]
　本来ならばご訪問のうえ、直接ご説明すべきところ誠に恐縮ではございますが、書面をもちましてご案内申し上げます。
敬具　

記

１．日　時　　平成　　年　　月　　日（　）
　　　　　　　午後　　時より　　時まで
２．場　所　　株式会社○○○○本社会議室
３．お問い合わせ
　　　◯◯部　担当◯◯　電話　12-3456-7890
以上　

