平成○年○○月○○日

○○○○様

東京都○○区○○○―○―○

○○○○株式会社

人事部長 ○○○○

会社説明会のご案内

拝啓　時下ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。
さて、このたびの当社社員募集に際しましては、さっそく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、会社説明会を下記のとおり開催いたしますので、万障お繰り合わせの上、ご出席くださいますよう、ご案内申し上げます。
まずは、会社説明会のご案内まで。
敬具
記


１．日　時　平成○年○○月○○日（○）　午前１０時


２．場　所　当社本社


３．連絡先　人事部　○○

以上

