○年○月○日
○○大学
進路指導　ご担当者様
株式会社○○
人事部　○○
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拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。日頃より、弊社の社員募集につきましては特別のご配慮を賜り、心より御礼申し上げます。

さて、本年度も例年どおり、会社説明会を下記のとおり開催いたします。

当日は弊社社員も登壇し、仕事内容についてのご質問に直接お答えいたしますので、ぜひこの機会にご来場くださいますようご案内申し上げます。

敬具

記

1. 日時	○年○月○日（○）　午後○時から午後○時
2. 場所	○○ 本社会議室
（住所を記載）
3. 内容	○○
○○

お問い合わせ先
	人事部　○○ 
	電話番号：○○

以上

