令和〇年〇月〇日
山田 太郎 様
○○株式会社
〒123-4567
東京都東京区〇〇〇〇 〇丁目〇番〇号
TEL：00-1234-5678
FAX：00-1234-5679
採用担当：人事部 ○○
入社試験案内
このたびは、株式会社〇〇の入社試験にご応募いただき、誠にありがとうございます。以下の通り、試験の詳細をご案内いたします。
試験日程
· 試験日：2025年4月15日（土曜日）
· 試験時間：10:00～12:00
· 試験会場：株式会社〇〇 本社ビル 3階会議室
試験内容
· 筆記試験：一般知識、英語、職務関連の問題
· 面接試験：職務内容や企業文化に関する質問
必要書類
· 身分証明書（運転免許証やパスポート）
· 履歴書（原本）
· 職務経歴書（原本）
交通アクセス
· 最寄り駅：〇〇駅（徒歩5分）
· バス停名：〇〇バス停（徒歩3分）
その他
· 試験当日は、試験開始30分前に会場にお越しください。
· 試験中は、携帯電話の電源を完全にオフにしてください。



ご不明な点がございましたら、上記連絡先までお問い合わせください。

以上


