[Header perusahaan atau instansi]
[Alamat perusahaan atau instansi]
[Kota, kode pos]
[Tanggal]
Kepada Yth., [Nama lengkap karyawan atau calon karyawan] 
[Alamat lengkap] 
[Kota, kode pos]
Perihal: Panggilan Tes Wawancara
Dengan hormat,
Bersama ini kami mengundang Bapak/Ibu/Saudara untuk hadir dalam tes wawancara yang akan diselenggarakan oleh [nama perusahaan atau instansi] pada:
Hari/Tanggal 	: [hari dan tanggal] 
Waktu 		: [jam]
 Tempat 	: [alamat lokasi tes]
Kami mohon kepada Bapak/Ibu/Saudara untuk membawa surat panggilan ini dan dokumen-dokumen berikut:
1. Fotokopi Kartu Tanda Penduduk (KTP)
2. Fotokopi ijazah dan transkrip nilai 
3. Daftar riwayat hidup (CV)
4. Pas foto terbaru ukuran 4x6 sebanyak 2 lembar
Kami ingatkan bahwa hadir tepat waktu dalam tes wawancara sangat penting. Apabila Bapak/Ibu/Saudara tidak dapat hadir pada waktu dan tempat yang telah ditentukan, mohon segera menghubungi kami untuk menjadwalkan ulang.
Demikian surat panggilan ini kami sampaikan. Terima kasih atas perhatian dan kerjasamanya.
Hormat kami,


[Penandatangan]
[Posisi di perusahaan atau instansi]

