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株式会社〇〇〇〇〇 

人事部 採用ご担当者様 

 
〒000-0000 

東京都〇〇区〇丁目〇番〇号 
山田 太郎 

電話番号：000-0000-0000 
メールアドレス：xxxx@xxxx 

 
内定承諾書の送付について 

 

拝啓 秋冷の候、貴社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、内定のご通知を賜り、誠にありがとうございます。貴社の一員として働け
ることを大変光栄に存じております。 
同封のとおり、内定承諾書をお送りいたしますので、ご査収のほどよろしくお願い申し
上げます。 

 
敬具 

 
記 
 

・内定承諾書 1部 
・普通自動車免許証の写し 1部 
 
 

以上 


