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決裁印：人事部長
お伺い書
新規社員（中途）の採用について、ここにお伺い申し上げます。
　昨年○○月の新商品投入の効果と1名の退職者により、現人員では対応が追いつかない状況にあります。よって、正社員１名の増員をお伺い申し上げます。

記
1. 採用予定人数　○名
2. 条件（経験・スキルなど）　営業経験3年以上5年未満
(1) 業務内容　
(2) 問い合わせ対応

(3) 新規顧客の開拓

(4) 顧客管理データベースのメンテナンス

(5) 請求管理等の営業事務支援
3. 期待効果
4. 採用希望時期　早期を希望
以上
