　◯年◯月◯日

◯◯ ○○様
株式会社◯◯
代表取締役社長 ◯◯ ◯◯

　　　　　　　　　　　　　　　内定通知書
拝啓　このたびは、弊社求人にご応募いただきましてありがとうございました。
厳正な選考の結果、貴殿を弊社社員として採用することといたしましたので、ご連絡いたします。
敬具

記
■入社日：◯年◯月◯日

■添付書類（※郵送・手渡しの場合は「同封書類」）
・内定承諾書
・労働条件通知書
（※郵送・手渡しの場合）・返信用封筒

■提出書類
・内定承諾書
前記の書類に必要事項を記入し押印箇所に押印いただいた上で、◯月◯日までに返信用封筒にてご返送いただきますよう、お願いいたします。

■入社までのスケジュール
入社までの手続き等の説明は別途メールにてご案内します。

ご不明な点がありましたら、採用担当◯◯までお問い合わせください。

お問い合わせ先：採用担当◯◯
電話番号：◯◯－◯◯◯◯－◯◯◯◯
メールアドレス：◯◯＠◯◯◯◯.◯◯.◯◯

以上
