令和〇年〇月〇日
〇〇 〇〇 様
株式会社〇〇
人事総務部　採用担当 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、弊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。
先般実施いたしました面接および選考の結果、令和○年4月1日付で弊社社員としてご入社いただくこととなりました。社員一同、山田様を新たな仲間としてお迎えできますことを心より楽しみにしております。
つきましては、入社にあたり必要となる手続きおよび当日の予定について、下記のとおりご案内いたします。当日は入社手続きのほか、就業規則や社内制度、勤務に関する説明などを予定しております。
お手数をおかけいたしますが、下記をご確認のうえ、必要書類をご準備いただき、指定の日時までにお越しくださいますようお願い申し上げます。
敬具
記
1．入社日
令和○年4月1日（水）
2．集合時間
午前9時00分
3．集合場所
株式会社〇〇　本社　総務受付
4．当日の予定
・入社に必要な各種書類の確認および提出	・雇用条件、就業規則等の説明
・社会保険、雇用保険等の手続き		・社内設備および勤務上の注意事項の説明
・配属部署への案内
5．ご持参いただくもの
① 印鑑
② マイナンバー確認書類および本人確認書類
③ 雇用保険被保険者証（お持ちの方）
④ 基礎年金番号を確認できる書類
⑤ 給与振込先口座を確認できるもの
⑥ 前職の源泉徴収票（該当する方）
⑦ その他、事前に提出をお願いしている書類
なお、必要書類のうち入社日までに準備が間に合わないものがある場合は、事前に人事総務部までご連絡ください。
また、入社日や集合時間、提出書類等についてご不明な点がございましたら、下記担当者までお問い合わせください。
【お問い合わせ先】
株式会社〇〇　人事総務部　採用担当　〇〇
電話：○○-○○○○-○○○○
メール：xxx@xxx.co.jp
以上
