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　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
このたびは、弊社の令和○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。
慎重かつ厳正なる選考の結果、〇〇様を弊社社員として採用することに決定いたしましたので、ご通知申し上げます。
つきましては、今後の手続きについて以下の通りご案内申し上げます。
敬具
記
1. 入社予定日：令和○年○月○日（○曜日）
2. 出社時間：午前○時○分
3. 出社場所：株式会社〇〇　本社ビル5階　総務部
4. 持参いただくもの：
(1) 印鑑（認印）
(2) 身分証明書（運転免許証、マイナンバーカード等）
(3) 雇用保険被保険者証
(4) 年金手帳
(5) 銀行口座情報（給与振込先）
(6) 健康診断書（3ヶ月以内に受診したもの）
5. 同封書類：
(1) 採用通知書
(2) 労働条件通知書
(3) 入社承諾書
(4) 誓約書
(5) 身元保証書

上記の書類をご確認いただき、必要事項をご記入・ご捺印の上、令和○年○月○日（○曜日）までに同封の返信用封筒にてご返送くださいますようお願い申し上げます。
なお、ご不明な点やご質問等がございましたら、下記の連絡先までお気軽にお問い合わせください。
〇〇様のこれまでのご経験とスキルを存分に発揮していただき、弊社の発展にご尽力いただけますことを、社員一同心より期待しております。
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
