新员工入职通知offer
__(先生/小姐)：
您好!
我们很荣幸地通知您于年月日(周)到我公司部入职，担任一职。祝贺您即将成为我们公司的一员!关于您上班一事，特有以下事项提提醒您做相应准备：
1)请在上班第一天携带身份证原件及复印件(1份)、学历证书、学位证书原件及复印件(1份)，1张一寸彩色照片，交给运营管理中心__(分机___)，并提供最新的联系方式和邮箱地址，以便办理相应的入职手续;
2)公司作息时间为9：00—18：00，其中12：30—13：30为午餐和休息时间(注：您具体的工作时间需与您的上级主管再行确认);
3)公司将为您提供必要的办公环境和办公设备;
4)请自带一个饮用水杯;
5)根据您个人户籍情况，公司将会按照北京市政策规定为您缴纳相应的社会保险。其它事项说明：
1)工资发放：每月5号发放工资;
2)就餐：自由进行;
3)出入公司：
4)名片申请：关于个人名片的印制申请，您可以委托运营管理中心协助您办理相关手续，转正时您将得到印好的名片;
5)公司邮箱：___
登陆地址：用户名：英文名。中文姓初始密码：aaa123
企业邮箱用于公司内部联系沟通以及因公对外部函件来往使用;
发送邮件请使用礼貌用语;行政助理将把公司统一“签名档格式”告知与您，请按要求进行修改。
6)聘用合同：办理入职手续后，我们会在30天内与您签订聘用合同(一式2份)。
公司员工须知：在入职到岗后，请您据运营管理中心安排查看公司各项规章制度，在相关文件上签字确认，对于因个人原因未能及时依据公司各项制度执行而引起的一切损失由员工本人承担全部责任。
期待您成为我们的新同事!祝您在公司有一个美好的未来!
运营管理中心
___年__月__日
