平成○○年○○月○○日
○○　○○様
東京都○○区○○町
○○○○株式会社
拝啓　時下ますますご健勝のこととお喜び申しあげます。
　このたびは当社の社員募集に際しましてご応募いただきありがとうございました。
　さて、先日来、ご来社いただいた試験の結果は、慎重に協議致しましたが、まことに残念ながら今回は採用を見送らせていただくことになりました。ご期待にそうことができず誠に申しわけございません。
　今後の健闘を心からお祈り申しあげます。
敬　具
