○○年○○月○○日
○○○○高等学校
学校長　○○○○○　様

○○○○株式会社

○○○部長　○○○○○

採用試験実施のお知らせ

謹啓　貴校におかれましてはいよいよご発展の段、慶賀の至りに存じます。

　このほどは、弊社求人募集に際し、○○名をご推薦いただいており、誠にありがとうございます。

　早速ですが、採用試験を下記の通り実施致しますので、応募者の学生へご連絡いただきますようお願い申し上げます。

　まずはお礼かたがたお知らせ申し上げます。　　　　　　　　　　　　　　　　　　謹白
記

・試験日時　○○年○○月○○日　○○時～○○時まで

・試験場所　弊社○○階○○○室（別紙地図を参照下さい）

・持 参 品　受験票、筆記用具、印鑑（交通費支給の受領印用）
　ご不明な点がございましたら、担当○○○部　○○○○○（直通○○－○○○－○○○○）までお問い合わせください。
以上
