○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
○○○○氏についてのご回答
復啓　貴社益々ご清祥のこととお喜び申し上げます。
　さて、先般貴社よりご照会のありました○○○○氏は、当社においては優秀な人物と評価され、将来を嘱望されておりました。しかし、本人が出版業界への転職を強く希望し、円満退社のやむなきに至った次第です。

　ご照会事項につきましては、下記のとおりです。

　以上、簡単ではございますが、ご回答申し上げます。

敬具
記
１．勤務期間　平成○○年○月○日～平成○○年○月○日

２．勤務態度　良好

３．勤務成績　○○○○向け○○○○○として優秀な成績

以上
