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Employment Notification 
(採 用 通 知 書 ) 

Dea r  [Cand i da te _Name ] ,  

 

I t  was  a  p l e a su re  to  mee t  and  g e t  to  k now  y ou .  We  h ave  been  imp re s sed  w i th  you r  backg round  

and  wou l d  l i k e  to  f o rma l l y  o f f e r  you  the  pos i t i o n  o f  [ j o b _ t i t t l e ] .  Th i s  i s  a  [ f u l l / pa r t ]  t ime  

pos i t i on .  You  w i l l  be  r e po r t i n g  to  th e  head  o f  t h e  [ depa r tmen t _ n ame ]  de pa r tmen t .   

貴 殿 と知 り合 いになり、貴 殿 のこれまでの経 歴 に触 れて、正 式 に貴 殿 に［業 務 内 容 ］の業 務 に就 いて

いただきたいと考 えており、これは［ 正 社 員 ／パート社 員 ］ の業 務 となります。以 下 の内 容 を［ 部 署 名 ］

部 門 の長 へ伝 えます。 

 

We  w i l l  be  o f f e r i n g  you  an  annua l  t o ta l  payme n t  s a l a r y  o f  [ X _JPY] .  T h i s  amoun t  i n c l u des  

［ t r a ve l  e xpenses , s oc i a l  i n s u rance , e tc . ]  t h a t  you  shou l d  pay  and  [X ]  days  o f  pa i d  v aca t i on  pe r  

yea r .   

当 社 は、貴 殿 に対 して、年 間 ［ X］ 円 の総 支 給 額 をご提 案 します。この金 額 には、貴 殿 自 身 が負 担 す

べき［通 勤 費 、社 会 保 険 、など］も含 まれています。また、［X］日 の有 給 休 暇 を付 与 します。 

 

※手 取 り額 の 場 合 は、以 下 のようになります。上 記 総 支 給 額 の 記 載 方 法 か、 どちらかを選 んで くださ

い。 

We  w i l l  b e  o f f e r i n g  y o u  a n  a n n u a l  g r o s s  s a l a r y  o f  [ X _ J P Y ] .  Yo u  w i l l  a l s o  h a v e  [ t ra v e l _ e x p e n s e ,  
s o c i a l _ i n s u ra n c e ,  e t c . ]  a n d  [ X ]  d a y s  o f  p a i d  v a c a t i o n  p e r  y e a r.   
当 社 は、貴 殿 に対 して、年 間 ［X］ 円 の手 取 り給 与 額 をご提 案 します。これ以 外 に、［通 勤 費 、社 会 保

険 、など］も支 給 します。また、［X］日 の有 給 休 暇 を付 与 します。 

 

You r  e xpec ted  s ta r t i n g  d a te  i s  [ da te ] .  On  th i s  day  p l e a se  come  to  ou r  HR  depa r tmen t  i n  Toky o  

a t  1 0 : 0 0AM w i th  th e  f o l l ow i n g  i t ems .   

当 社 が希 望 する雇 用 開 始 日 は［  年  月  日 ］  です 。この日 の１０ 時 に、東 京 の人 事 部 に以 下 の書

類 をもって来 てください。 

1  You r  s ea l  （印 鑑 ）  

2  Dec l a r a t i on  f o rm  f o r  Emp l oyees（誓 約 書 ）  

3  Gua ran tee  l e t te r（ 身 元 保 証 書 ）  

4   Res i den t ' s  c a rd  （住 民 カード）  

5  Passpo r t（パスポート） 

6     Ce r t i f i c a te  o f  Emp l oyme n t  I n su rance（前 職 の雇 用 保 険 証 ）  

7  Dec la ra t i on  o f  exem p t i o n  f o r  dependen ts  and  o the rs（扶養控除等申告書）  
8    Ce r t i f i c a te  o f  t a x  d educ ted  （税 額 控 除 証 明 書 ） 

 



You  w i l l  be  a s ked  t o  s i g n  a  con t r ac t  o f  [ emp l oymen t _ con t r ac t ,  NDA ,  e tc . ]  a t  t h e  be g i n n i n g  o f  

you r  emp l oymen t .   

雇 用 開 始 時 において、［雇 用 契 約 書 、秘 密 保 持 契 約 書 ］に署 名 してください。 

 

We  wou l d  l i k e  t o  h ave  you r  r e sponse  by  [ da te ] .  I n  t h e  mean t ime ,  i f  y ou  h ave  any  

ques t i on s , p l e a se  f e e l  f r e e  to  con tac t  me  o r  [man age r _ n ame ]  v i a  ema i l  o r  phone .  

［  年  月  日 ］まで、貴 殿 の回 答 をお待 ちしています。その間 、なにかご質 問 がございましたら、私 また

は［氏 名 ］まで、メールまたはお電 話 で［］お気 軽 にご連 絡 ください。 

 

We  a re  l ook i n g  f o rwa r d  t o  h av i n g  you  on  ou r  te am .   

あなたにお会 いできるのを楽 しみにしています。 

 

Bes t  r e g a rds ,  

Company  n ame 会 社 名 ：  

Add re s s 住 所 ：  

T i t l e 役 職 ：  

Name 名 前 ：  

Da te (日 付 )        /      /      /  

 

S i g n a tu re  署 名 ：  

 


