平成○○年○○月○○日
応　募　者　各　位
株式会社○○○○　　　
代表取締役　○○○○　
面接実施のお知らせ
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　このたびは弊社○○○○職にご応募いただきまして、ありがとうございました。

　つきましては、面接選考を実施しますので、下記によりご出席いただきますようよろしくお願いいたします。
敬具
記

1． 日時

平成○○年○○月○○日（○）　午前○時～
2． 場所

本社ビル○F

3． 携行品

筆記用具、印鑑
4． 問い合わせ先
人事部　○○まで
電話　○○○（○○○）○○○○

以上

