平成○年○月○日

　○○　○○　様　
東京都○○区○○１－２－３　
　株式会社　○○
　　人事部

採用に関するお問い合わせについて

拝復　時下ますますご清祥のことと、お慶び申し上げます。

　さて、ご照会の会社説明会については弊社ホームページのみで公表しておりますので、そちらをご参照いただければ幸いです。
　弊社ホームページ　　http://www.○○.co.jp

　なお、会社案内の送付は、数年前に廃止しておりますので、悪しからずご了承ください。

敬　具
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本件に関するお問い合わせ、ご連絡は、人事部採用担当の○○までお願いいたします。
電  話：○○-○○○○-○○○○
メール：○○@○○.co.jp
