○○年○○月○○日

○○○○○大学

就職課御中
株式会社○○○○○

○○○○○部

○○○○○
採用試験について
拝啓
　貴校におかれましては益々ご発展のこととお喜び申し上げます。
　さて、先般、弊社よりお願いいたしておりました○○年度卒業予定者の就職希望者のご推薦の件、早速ご高配いただきましたこと厚く御礼申し上げます。
　つきましては、○○年度弊社正社員採用試験を下記のとおり行いますので、該当の学生におかれましては、ご来社いただくようご指導をお願い申し上げます。
　

　取り急ぎ書中を以てお願い申し上げます。
敬具
記
・応募者氏名　　　　　○○○○○
　　　　　　　　　　　○○○○○
・学科試験　　　　　　○○月○○日（○曜日）　○○時○○分～○○時○○分
・面接試験　　　　　　○○月○○日（○曜日）　○○時○○分～○○時○○分
・試験会場　　　　　　本社○○階　○○○室

以上
