メール送信の文例
件名：採用試験のご案内

〇〇様

いつも大変お世話になっております。株式会社AABBCCの鈴木です。
この度は、弊社の求人にご応募いただき、誠にありがとうございます。
さて、下記の通り採用試験を実施いたしますので、ご案内申し上げます。

採用試験の詳細
１．日　時
2025年〇月〇日（〇曜日） 午前10時～12時（受付開始：午前9時45分）
２．場　所
〇〇株式会社 本社2階 会議室
３．持ち物
・筆記用具
・受験票（事前に郵送したもの）
４．その他
・試験開始15分前までにご来社ください。
・会場には時計がございませんので、必要な方は各自ご用意ください。

ご不明な点がございましたら、お気軽にお問い合わせください。
当日、皆様にお会いできることを心よりお待ちしております。

お問い合わせ先
担当： 人事部 鈴木一郎
TEL：12-345-6789	メール：szuki@aabbcc


