令和　　年　　月　　日
〇学校
進路指導　〇 〇 様
株式会社ケイト工業
〒123-4567
滋賀県滋賀市滋賀町滋賀123-45
TEL：12-345-6789
採用試験日程のご案内
拝啓　貴校ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
平素より、弊社の採用活動に格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
このたび、貴校よりご推薦いただきました下記の学生の皆様に対し、採用試験を実施いたします。
つきましては、下記の要領にて試験を行いますので、何卒ご確認のほどお願い申し上げます。
敬具
記
１．対象者
○ ○様、○ ○様
２．試験日時
　令和○年5月29日（木）9:30～12:00（9:00より受付を開始いたします）
３．試験会場
　本社ビル5階　第1会議室
　住所：〒123-4567　東京都○○区○○町1-2-3
４．持参品
　筆記用具（鉛筆またはシャープペンシル、消しゴム）
５．その他
　当日は、開始時間に遅れないよう、余裕を持ってお越しください。
　交通機関の遅延等が予想される場合は、事前にご連絡いただけますようお願いいたします。
以上
ご不明な点がございましたら、下記までお問い合わせください。
【お問い合わせ先】
株式会社ケイト工業　人事部　採用担当　○ ○
電話：
メール：

今後とも、何卒よろしくお願い申し上げます。
