公司录用意向书的格式范文
录用意向书
尊敬的**先生：
您好，感谢您对万达百货的关注。恭喜您通过面试环节，我司拟聘用您担任柳州店营运部经理(以下称“该职位”)，相关录用意向与您确认如下：
1、该职位的劳动合同期为自入职之日起**年。
2、该职位的试用期为自入职之日起六***个月(试用期含劳动合同内)
3、您的薪酬福利待遇如下：
(1)月薪(含交通和通讯补贴)：试用期内，税前月薪*****元/月人民币;试用期满，税前月薪11300元/月人民币。
(2)年终奖金：根据经营指标达成情况，年终奖相当于1—5个月的基本工资(不做必要承诺，公司有权根据实际经营情况等调整该年终奖金政策)，工作不满一年以实际工作月作为基数计算。
(3)采暖补贴：报销标准执行**百货相关制度;报销单价按当地政策规定执行。
(4)外派补贴：您的招聘地为广西省南宁市。若因工作需要外派您至招聘地以外城市，则您可享受住房补贴：集团高管人员税后******元/月、股份公司行政职务部门副总和各地公司行政职务副总以上(非高管)人员税后*****元/月。
(5)其他福利：
①工作日公司提供免费工作餐或发放每月税后五百元整***元/月)人民币餐补，如有调整以公司统一制度为准;
②您的社会保险及公积金在入职当地公司直接缴纳，按照当地相关规定执行;
③公司组织的不定期培训、集体活动等。
、探亲假、年休假等按****百货相关制度执行。
5、如您对以上信息确认并同意加入********有限公司，我司将履行后续审批程序，通过背景调查、体检等环节后以《录用确认书》的形式与您最终确认，在此之前，需请您在2015年1月13日(星期二)18：00前将以下所述文件电子版发送至邮箱(邮箱地址：68@qq.com)。
⑴《录用意向书》《员工信息登记表》(需本人签字确认);
⑵提供最近两家任职企业背景调查联系人资料(背调联系人姓名、工作单位及职务、电话);
⑶请您在当地二级甲等以上医院或专业体检中心进行入职体检，体检内容为常规检查、血常规、肝功能、心电图、尿常规、胸透等(扫描JPG格式)。
⑷身份证、毕业证、学位证、资格证书相关证件(扫描JPG格式)。
⑸最近一家公司解除劳动合同证明(离职证明)，暂时无法提供证明者填写《个人承诺书》。
(6)学历查询结果(扫描JPG格式)
确认人签字：______________________南宁*****有限公司人力行政部签字日期：年月日
XXX年1月12日可到岗时间：年月日
*此意向书不作录用承诺，最终录用需参与个人背调、体检结果及公司审批情况，以录用确认书、劳动合同为准!
