令和〇年〇月〇日
〇〇様
株式会社○○
 人事部
採用試験結果のご通知
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
このたびは、数ある企業の中から弊社の採用試験にご応募いただき、誠にありがとうございました。
さて、先般実施いたしました採用選考につきまして、慎重に審査を行いました結果、厳正なる選考の結果、あなたを採用内定者として決定いたしましたので、ここにご通知申し上げます。
これまでの学業やご経験に加え、面接や試験において拝見した意欲・適性を総合的に評価し、今後弊社でご活躍いただける人材であると判断いたしました。
つきましては、今後の手続きおよび入社に関する詳細について、下記のとおりご案内申し上げます。内容をご確認のうえ、期日までにご対応くださいますようお願い申し上げます。
敬具
記
1．選考結果
採用内定
2．今後の手続きについて
別途郵送またはメールにて、入社に関する必要書類および手続きの詳細をご案内いたします。
書類の提出期限や内容についてご不明点がございましたら、下記担当までお問い合わせください。
3．今後のスケジュール（予定）
・内定通知書の送付：2026年○月○日頃
・入社手続き書類の提出期限：2026年○月○日
・入社予定日：2026年○月○日
なお、今回の選考にあたりご提出いただいた書類は、弊社にて適切に管理させていただきます。
また、今後の詳細につきましては随時ご連絡いたしますので、引き続きよろしくお願い申し上げます。
このたびは誠におめでとうございます。
今後、共に働ける日を社員一同心より楽しみにしております。

以上
【お問い合わせ先】
株式会社〇〇
人事部 採用担当
TEL：00-0000-0000（直通）
Mail：xxxx@xxx.co.jp
