令和〇年〇月〇日
〇〇 〇〇 様
株式会社〇〇
代表取締役社長 〇〇 〇〇
入社手続きのご案内
拝啓 時下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、当社の採用選考にご応募いただき誠にありがとうございました。
厳正なる選考の結果、貴殿の採用が正式に決定いたしましたので、下記のとおり入社手続きのご案内を申し上げます。当日は入社に関する諸手続きおよび業務説明を行いますので、ご多用中とは存じますが、下記日時に本社までお越しくださいますようお願い申し上げます。
敬具
記
日時
令和○年4月1日(火)午前9時30分
場所
株式会社〇〇 本社 3階 会議室
(受付にて「入社手続きの件」とお伝えください)
当日ご持参いただくもの
① 印鑑(認印可)
② 基礎年金手帳、雇用保険被保険者証(お持ちの場合)
③ 直近3ヵ月以内の健康診断結果書
④ 卒業証明書および成績証明書(最終学歴分)
⑤ 前職の源泉徴収票(本年分)
⑥ 給与振込先の口座情報が分かるもの(通帳の写し等)
⑦ 通勤経路が分かる地図または定期券情報
お問い合わせ先
本件についてご不明な点がございましたら、下記までお気軽にご連絡ください。
株式会社〇〇 人事部 採用担当 〇〇
電話:03-〇〇〇〇-〇〇〇〇
メール:xxx@〇〇〇〇.co.jp
当日お会いできますことを、社員一同心よりお待ち申し上げております。
以上
