人事第○○号
本採用辞令
○○　○○殿

　あなたは、採用（見習）社員としての３か月間の研修中において、簿記の能力が優れていると認め、平成○年７月１日付をもって、経理部経理課出納係勤務を命じますので、その手腕を遺憾なく発揮してください。

　平成○年○月○日

　○○○○○株式会社
代表取締役社長　○○　○○ eq \o\ac(○,印)
