平成○年○月○日
○○　○○様
○○○○○株式会社

人事部長　○○　○○ eq \o\ac(○,印)
入社試験実施について
拝啓　この度は、当社の入社試験にご応募いただきありがとうございます。
　さて、平成○年度の当社入社試験を下記のとおり実施いたします。

　なお、遠隔地からの応募で宿泊所を必要とする方は、○○月○○日までに、人事部人事課の○○宛、ご一報ください。宿泊所を手配し、ご通知いたします。
敬具

記
1.　日　時　○月○日○時より

２.　場　所　東京本社５階第１会議室(同封の地図をご参照願います)

３.　ご持参いただくもの

　筆記用具、印鑑、受験票
以上
