




合否連絡は、面接後から何日以内が良い？

合否連絡の際に気を付けるポイントは？

採用通知後に辞退されてしまう…どうすればいい？



【採用通知フォーマット】



【フォーマット】



【面接～入社のためのチェックリスト】



選考結果のご連絡

採用通知書

採用通知フォーマット

選考結果のご連絡

採用通知書





様

選考結果のご連絡

拝啓 貴殿におかれましてはますますご清祥のこととお慶び申し上げます。

この度は、弊社のアルバイト募集にご応募いただきまして、
誠にありがとうございました。

弊社の採用基準に基づき、厳正なる選考を行った結果、
誠に残念ではございますが、今回は採用を見送らせていただく結果となりました。

ご期待に添えず大変恐縮ではございますが、
ご了承いただきますよう何卒よろしくお願いいたします。

本書と併せて、お預かりしておりました履歴書をご返送いたします。
ご査収いただけますよう、お願いいたします。

なお、今回の求人につきましては、多くの方からご応募いただき、
選考に大変苦慮いたしました結果であることを申し添えます。

末筆ながら、貴殿のご健康ならびに今後のご活躍をお祈り申し上げます。
敬具

令和 年 月 日

株式会社●●

採用担当：〇〇



様

選考結果のご連絡

拝啓 貴殿におかれましてはますますご清祥のこととお慶び申し上げます。

この度は、弊社のアルバイト募集にご応募いただきまして
誠にありがとうございました。

弊社の採用基準に基づき、厳正なる選考を行った結果
誠に残念ですが、今回は採用を見送らせていただく結果となりました。

ご期待に添えず大変恐縮ではございますが
ご了承いただきますよう何卒よろしくお願いいたします。

■履歴書を破棄する場合
なお、お預かりしておりました応募書類につきましては、
弊社にて責任をもって破棄いたします。

今回の求人につきましては、多くの方からご応募いただき
選考に大変苦慮いたしました結果であることを申し添えます。

■履歴書を返送する場合
本書と併せて、お預かりしておりました履歴書をご返送いたします。
ご査収いただけますよう、お願いいたします。

なお、今回の求人につきましては、多くの方からご応募いただき
選考に大変苦慮いたしました結果であることを申し添えます。

末筆ながら、貴殿のご健康ならびに今後のご活躍をお祈り申し上げます。
敬具

令和 年 月 日

株式会社●●

採用担当：〇〇



様

採用通知書

拝啓 貴殿におかれましてはますますご清祥のこととお慶び申し上げます。

この度は、弊社のアルバイト採用にご応募いただきありがとうございました。

弊社の採用基準に基づき、厳正なる選考を行った結果、〇〇様を
アルバイト従業員として採用することを決定いたしましたのでお知らせいたします。

つきましては、入社手続きを進めるにあたり、以下日程でご来社いただきたく存じます。
併せて、ご提出いただきたい書類を同封いたしましたので
必要事項を記入して、ご来社の際にご持参くださいませ。

敬具

記

----------------------------------------------------------------------------------------

■来社日：20XX年X月X日（X） 00：00～（X時間程度）
※当日は、●●（訪問場所の説明）にお越しください。
※ご都合が悪い場合は、別途ご相談させていただきますので、
〇月〇日（〇）までに、採用担当までお伝えいただきますようお願いいたします。
■提出書類：①雇用契約書 ②誓約書 ③住民票
※書類は来社日にご持参ください。

■持ち物：筆記用具、メモ帳
■服装：自由
----------------------------------------------------------------------------------------

本通知書内容に関するご質問は、下記担当者までご連絡ください。
〇〇様と一緒に働けることを楽しみにお待ちしております。
何卒よろしくお願いいたします。

以上

令和 年 月 日

株式会社●●

採用担当：〇〇

TEL： ◯◯-◯◯◯◯-◯◯◯◯



様

採用通知書

拝啓 貴殿におかれましてはますますご清祥のこととお慶び申し上げます。

この度は、弊社のアルバイト採用にご応募いただきありがとうございました。
弊社の採用基準に基づき、厳正なる選考を行った結果、〇〇様を
アルバイト従業員として採用することを決定いたしましたのでお知らせいたします。

つきましては、入社いただくにあたり、詳細打ち合わせをさせていただきたく存じます。
お忙しいところ恐縮ですが、下記日時の中でご都合の良いお日にちを教えてくださいませ。

敬具

記

■打ち合わせ希望日時
年 月 日 ◯曜日 ◯時から
年 月 日 ◯曜日 ◯時から
年 月 日 ◯曜日 ◯時から

※〇月〇日（〇）までに、ご連絡いただければと存じます。
※ご都合が悪い場合は、別途ご相談させていただきます。

■打ち合わせ内容
①採用（雇用）条件の再確認
②仕事内容の再確認
③健康診断について
④提出いただく書類について
⑤その他

本通知書内容に関するご質問は、下記担当者までご連絡ください。
〇〇様と一緒に働けることを楽しみにお待ちしております。

以上

令和 年 月 日

株式会社●● 採用担当：〇〇

TEL： ◯◯-◯◯◯◯-◯◯◯◯



選考結果について【企業・店舗名】

〇〇 〇〇様
いつもお世話になっております。【企業・店舗名】の●●と申します。
厳選なる選考の結果、 ○○○様を採用することが決定いたしました。
つきましては、以下の日程でご出勤いただければと存じます。
===================================
入社手続き日：20XX年X月X日（X）
時間 ：XX：00
住所 ：店舗住所
連絡先：店舗電話番号
持ち物：筆記用具、メモ帳
服装 ：自由
※靴は動きやすいものでお越しください（スニーカーなど）
===================================
上記日程のご都合が悪い場合は、お気軽にご連絡ください。

では、当日お会いできることを楽しみにしております。
どうぞよろしくお願いいたします。



〇〇 〇〇様
お世話になっております。
先日は面接にお越しいただき、誠にありがとうございました。
厳選なる選考の結果、○○様を採用することが決定いたしました。
つきましては、
入社手続き・初回出勤日の調整のために
改めてお会いしたいと考えています。
以下日程にてご都合がよろしい日程をお送りいただけますでしょうか。
・〇月〇日（〇）●：●●～●：●●
・〇月〇日（〇）●：●●～●：●●
・〇月〇日（〇）●：●●～●：●●

上記候補日で都合が合わない場合は、
希望の日時を教えていただけますと幸いです。

また、当日必要な書類は以下の通りです。
・マイナンバーカード
・労働条件通知書
・誓約書
・給与振替口座の登録申請書
・免許や資格を証明する書類
・住民票の写し
・健康診断書
・筆記用具

何かご不明点等ございましたら、□□□までお問い合わせください。

改めまして、この度は弊社に応募いただきありがとうございました。
メールにて恐縮ではございますが、ご連絡申し上げます。
どうぞ今後ともよろしくお願いいたします。

選考結果のご連絡【企業・店舗名】



選考結果等につきまして【企業・店舗名】

〇〇〇様

いつもお世話になっております。【企業・店舗名】の●●と申します。
この度は、弊社のアルバイト採用にご応募いただきありがとうございました。

厳正なる選考の結果、今回は貴殿のご希望に添いかねる結果となりました。
誠に申し訳ございません。

尚、選考結果に関するお問い合わせには
お答えいたしかねますので
何卒ご了承賜りますようお願い申し上げます。

■履歴書を破棄する場合
なお、お預かりしておりました応募書類につきましては、
弊社にて責任をもって破棄いたします。

■履歴書を返送する場合
本書と併せて、お預かりしておりました履歴書をご返送いたします。
ご査収いただけますよう、お願いいたします。

なお、今回の求人につきましては、多くの方からご応募いただき
選考に大変苦慮いたしました結果であることを申し添えます。

略式ながら、メールにて通知申し上げます。
今後のご健勝、ご活躍を心よりお祈り申し上げます。




