邮件正文格式范文
一、报到事宜：1、报到时间：近期报到。具体报到时间请联系当地项目部负责人协商安排(联系方式见本文最后)。2、报到地点：根据公司实地项目修要安排具体报到地点，请收到回复函后及时与公司负责人取得联系，确定报到地点。3、车票报销标准：报销上限为户口所在地至项目所在地的火车硬卧票价格，飞机票报销一半。请妥善保管相关票据，凭票报销。4、报到需携带材料：(1)个人简历复印件1份;(2)本人身份证原件及复印件2份(新版身份证需复印正反面);(3)最高学历毕业证复印件1份;(4)一寸照片3张，二寸照片1张;(5)相关资格证书复印件。
二、职责与待遇：1、试用期间：2000-2500元/月，转正之后3500-8000元/月。公司将在你的月工资中按劳动法规定代扣出你的个人所得税的个人缴纳部分及其他国家规定的有关保险等费用。2、年总根据公司业绩及制度发放奖金。3、提供住宿，午餐及晚餐有公司提供。4、签订劳动合同后，公司将按照国家规定缴纳“五险一金”。
三、需反馈事项：1、票据信息反馈：报到地点确定后请提前订票，并以电话或短信的形式发送给各区域负责人，以便公司提前安排好接待和住宿等事宜。2、注意事项：(1)、为避免行李及贵重物品的丢失，公司暂不办理行李托运。(2)、在报到入职前，公司将对提交证件及相关资料进行必要的检验，在确认提供的资料真实后，公司将签订劳动合同，试用期将签订使用合同。(3)、转正后公司将根据有关规定，办理户口/档案转移。(4)、转正后，党组织关系由公司总经办协助办理转入公司党委。(5)、请勿携带笔记本电脑，数码相机等贵重物品，如有损坏或遗失，公司概不负责。
四、温馨提示：1、报到期间正值春季，请注意防寒保暖。2、如果未能安排食宿的新员工，请到车站候车厅或宾馆等安全处休息，妥善保管好自己的随身物品。3、个人联系方式有所变更请及时告知报到联系人。如用任何疑问，可以随时来电咨询。
