职工的接收函
店铺新员工报到函
致：店铺店长/领班
自：人力资源行政部
兹有新员工，经□面试□培训合格后，正式分配至你店□工作□实习，请给予办理相关手续。新员工进入新环境工作，请给予更多的关心和带教。
店铺地址：联络电话：报到时间：
该员工有以下资料未收齐，请协助收齐后交至本部：
□劳动手册(正本);□身份证(复印件)□营业员上岗证(复印件)□健康证(复印件)□一寸照片3张(彩色)□学历证明(复印件)注：相关复印件，请协助检查正本
谢谢合作!
上海一动体育用品销售有限公司
人力资源行政部
