令和○年○月○日
○○ ○○ 様
株式会社○○
代表取締役　○○ ○○
雇入通知書
貴殿を当社にお迎えするにあたり、雇用契約に関する主要な労働条件を下記のとおり通知いたします。
本通知書は、貴殿が安心して勤務を開始できるよう、勤務内容・待遇・勤務環境に関する基本事項を明確にしたものです。詳細については、別途定める就業規則および諸規程が適用されます。
記
1. 契約期間
雇用契約は 期間の定めのない無期雇用契約とします。
ただし、試用期間として入社後3か月間を設け、勤務成績・勤務態度・健康状態等を総合的に判断し、本採用の可否を決定します。
2. 就業場所
株式会社○○ 本社オフィス
所在地：東京都○○
※業務上の必要に応じて、取引先企業への訪問やイベント会場での勤務が発生する場合があります。
3. 従事する業務内容
営業部に所属し、以下の業務に従事していただきます。
· 新規顧客の開拓および既存顧客へのフォローアップ
· 提案資料の作成、商談、契約手続き
· 市場調査および販売戦略の立案
· 部門内ミーティングへの参加、報告書の作成
業務内容は会社の指示により変更されることがあります。
4. 勤務時間・休日
· 勤務時間：午前9時00分〜午後6時00分（休憩 12時00分〜13時00分）
· 所定労働時間：1日8時間、週40時間
· 時間外労働：業務の都合により発生する場合があります
· 休日：土曜・日曜・祝日、年末年始休暇、会社が定める特別休暇
· 繁忙期には休日出勤をお願いする場合があります（割増賃金を支給）

5. 賃金・手当
· 基本給：月額 200,000円
· 割増賃金率
· 時間外労働：25％増
· 深夜労働（22時〜翌5時）：25％増
· 休日労働：35％増
· 賃金締切日：毎月末日
· 賃金支払日：翌月25日
· その他：通勤手当は会社規程に基づき実費支給（上限あり）
6. 退職・解雇に関する事項
· 定年：満60歳（以降は再雇用制度の適用を検討）
· 退職：自己都合退職の場合は原則30日前までに申し出ること
· 解雇：普通解雇・懲戒解雇の事由は就業規則に定めるとおり
· 退職金：退職金制度の有無は別途規程による

以上の内容をご確認いただき、ご不明点がございましたら遠慮なくお問い合わせください。
本通知書は、貴殿と当社が良好な雇用関係を築くための基本文書となります。

以上
