平成○○年○月○日
○○○○様
株式会社○○○○

人事部長○○○○

出社通知
拝啓　ようやく春めいてまいりました。学校生活もいよいよ最終に近づき、その総仕上げにラストスパートをかけていらっしゃることでしょう。
　さて、入社日は○月○日ですが、その前に他の入社予定の方との顔合せ・職場環境習得も兼ねまして、次のとおり出社日を定めましたので、ご通知いたします。

　当日、お元気な顔をぜひ見せてください。お待ちしています。

敬具
記
１．日時　平成○○年○月○日午前○時

２．集合場所　○○○○

３．携行品　筆記用具、本状（受付提示）

　なお、当日都合悪く、出社できない方は、事前に○○課まで必ずご連絡ください。

以上
　担当　○○課　○○○○

　（ダイヤルイン　○○－○○○○－○○○○）
