令和○年○月○日
○○ ○○ 様
株式会社○○
代表取締役　○○ ○○
雇用条件通知書
このたびは、当社の採用選考において内定とさせていただきましたことをお知らせいたします。
つきましては、貴殿を当社従業員として雇用するにあたり、労働条件および勤務に関する主要事項を下記のとおり通知いたします。内容をご確認のうえ、ご不明点がございましたら事前にお申し出ください。
記
1. 雇用形態および契約期間
正社員として採用し、期間の定めのない雇用契約とします。なお、入社日より3か月間は試用期間とし、当該期間中の勤務状況・適性等を総合的に判断いたします。
2. 勤務場所
本社（東京都○○）を主たる勤務地とします。
ただし、業務上の必要に応じて、支店・営業所または取引先への訪問・出張を命じる場合があります。
3. 業務内容
営業部門に所属し、主に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提案営業
· 既存顧客へのフォローおよび関係構築
· 営業活動に付随する資料作成、報告業務
なお、会社の業務運営上の都合により、将来的に職務内容の変更を行う場合があります。
4. 勤務時間および休日
· 所定労働時間：午前9時00分～午後6時00分（実働8時間）
· 休憩時間：午後12時00分～午後1時00分（1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、日曜日、祝日、年末年始、その他会社が指定する日
· 休暇：年次有給休暇（法令に基づき付与）、慶弔休暇ほか

5. 賃金・手当
1 基本給：月額220,000円
2 諸手当：通勤手当（上限あり）、営業手当等を別途支給する場合があります
3 時間外等の割増賃金
· 時間外労働および深夜労働：法定割増率（25％以上）
· 休日労働：法定割増率（35％以上）
4 賃金締切日：毎月末日
5 賃金支払日：翌月25日（金融機関休業日の場合は前営業日）
6 支払方法：本人指定の金融機関口座へ振込
6. 昇給および賞与
· 昇給：年1回（会社業績および本人の勤務成績による）
· 賞与：年2回支給することがあります（業績連動）
7. 退職および解雇に関する事項
· 定年：満60歳（継続雇用制度あり）
· 自己都合退職：原則として退職希望日の1か月前までに申し出ること
· 解雇：業務不適格、規律違反、経営上の必要等により行う場合があります
· 懲戒処分：就業規則に基づき適用します

8．その他
本通知に記載のない事項については、当社就業規則および関係諸規程によるものとします。

以上
