平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

人事部　○○○○様（面接担当官の役職・名前）
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
　○○大学○○学部○○学科の○○○○と申します。このたび、平成○○年○○月○○日付貴信により面接日のご連絡をいただきました。心より嬉しく、本当にありがとうございました。

　○○月○○日（○曜日）○時から面接のお時間を頂いておりましたが、誠に勝手ながら一身上の都合により面接を辞退させていただきたく、ご連絡させていただきました。
　誠に申し訳なく心よりお詫び申し上げる次第です。何とぞご了承いただき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　
