令和　　年　　月　　日
〇 〇 様
株式会社ケイト工業
代表取締役　〇 〇
採用通知書
拝啓　新緑の候、ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
このたびは、弊社令和○年度実務経歴社員採用試験にご応募いただき、誠にありがとうございました。
慎重な選考の結果、貴殿を弊社の新たな仲間としてお迎えすることとなりましたので、ここにご通知申し上げます。
これまで培われたご経験と知識を存分に発揮され、今後ますますご活躍いただけることを心より期待しております。
なお、今後の手続きにつきましては、下記の通りご案内いたしますので、ご確認のうえご対応くださいますようお願いいたします。
敬具
記
1. 入社承諾書のご提出
同封の入社承諾書にご署名・ご捺印のうえ、○月○日（○）までにご返送ください。
2. 必要書類のご準備
· 履歴書（写真貼付）
· 健康診断書
· 住民票記載事項証明書
※詳細は別紙「入社手続きのご案内」をご参照ください。
3. 入社日・集合時間
入社日は○月○日（○）午前○時となります。
当日は本社○階受付までお越しください。


ご不明な点がございましたら、下記までご遠慮なくお問い合わせください。
今後とも何卒よろしくお願い申し上げます。
【お問い合わせ先】
株式会社ケイト工業　人事部 採用担当 〇 〇
電話：
メール：

以上

