令和〇年〇月〇日
山田 太郎 殿
株式会社ＷＸＹＺ
代表取締役　鈴木 一郎

辞　令
このたび、貴殿を当社の従業員として下記のとおり採用することを通知いたします。
記
1． 所属部署　：〇〇部
2． 職種　：〇〇職
3． 採用日　：令和〇年〇月〇日
4． 雇用形態　：正社員
5． 給与条件　：別途労働条件通知書による
6． その他　：就業規則に定める諸規定を遵守すること

なお、入社にあたり必要な書類の提出および手続き等については、別途担当者よりご案内いたします。
以上
