平成　　年　　月　　日
採用内定通知書
　　　　　　　　　　　殿
株式会社　○　×　サービス
人事部採用担当
拝啓　先日は当社の社員募集にご応募いただき、まことにありがとうございます。慎重に検討させていただきました結果、採用内定させていただくことにいたしましたので、ここにお知らせいたします。
つきましては、内定に伴う諸手続きを行いますので、○月○日午後２時に当社人事部まで、ご来社くださいますようお願い申しあげます。なお、来社時には印鑑をご持参下さい。
敬具
