令和　年　月　日

○○○○様
株式会社××××
人事部 ××××

内定のご連絡と御礼

拝啓　新緑の候、ますますご健勝のこととお慶び申し上げます。
このたびは弊社の採用選考にご参加いただき、誠にありがとうございました。
慎重に選考を進めた結果、ぜひ〇〇様を弊社の一員としてお迎えしたく、内定のご連絡を差し上げる運びとなりました。
面接の際にお伺いしたご経験やお考えは、弊社の業務にも大いに活かしていただけるものと確信しております。
今後の手続きにつきましては、別途ご案内をお送りいたしますので、ご確認のほどお願い申し上げます。
〇〇様のご活躍を心より楽しみにしております。
まずは略儀ながら書中にて内定のお知らせと御礼を申し上げます。
敬具 

