○○年○○月○○日

○○○○○様

株式会社○○○○○

○○○○○部

○○○○○
出社のお知らせ
拝啓　日増しに暖かくなってまいりましたが、お変わりなくご健勝のこととお慶び申し上げます。
　さて、○○年度の正式な入社式は○○月○○日（○曜日）ですが、入社に際し、下記の要領にて諸連絡、打ち合わせ、事務手続き等を行いますので必ずご出社下さいますようお願いいたします。
　取り急ぎご連絡申し上げます。
敬具
記
・日　　時　　　　　○○年○○月○○日（○曜日）　○○時～○○時
・場　　所　　　　　弊社○○階　○○○室
　　　　　　　　　　受付にてお名前を仰って頂ければご案内いたします。


・持参用具　　　　　筆記用具・印鑑
※　なお、昼食は弊社にて準備いたします。
以上
