平成○○年○○月○○日　
　　　　　　　　　　　様
株式会社○○○○○○　　

代表取締役○○○○○○　
面接実施のご案内
拝啓　時下ますますご健勝のこととお慶び申し上げます。
さて、このたびは弊社○○○○職求人へご応募いただきまして、誠にありがとうございました。

つきましては、下記の通り、面接選考を実施しますのでご出席いただきますようよろしくお願いいたします。

尚、日時等で不都合がありましたら、担当までご連絡いただけましたら調整致します。
敬　具
記
1、 日　時：平成○○年○○月○○日（○）　○○：○○～○○：○○
2、 場　所：○○○○○○（1F ○○○会場）

　　　　　　※住所があれば親切です。
3、 持参物：筆記用具
　　　　　印鑑（交通費を支給するための領収印用）
　　　　　　問い合わせ先　担当：○○課○○まで
　　　　　　電話　○○○-○○○-○○○○

以　上
