
平成○○年○月○日
○○高等学校
校長○○○○様
株式会社○○○○

人事部長○○○○

出社日のご通知
拝啓　貴校ますますご発展のこととお喜び申し上げます。
　さて、正式入社日○月○日に先立ち、職場環境習得を兼ね、下記のとおり出社日を定めましたので、お手数を煩わしますが、下記の方々にご連絡をお願いいたします。

　まずは、出社日ご伝達のお願いを申し上げます。
敬具
記
１．日時　平成○○年○月○日午前○時

２．集合場所　○○○○

３．持参品　○○○○

４．出社される方　○○○○、○○○○
以上
　担当　○○課　○○○○

　（ダイヤルイン　○○－○○○○－○○○○）

