○○年○○月○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
貸与物返却のお願い

拝啓　時下ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。

　さて、貴殿は過日○月○日付にて弊社を退職されましたが、貸与物がいまだ返却されておりません。至急、下記貸与物をご返却いただきますようお願い申し上げます。

　なお、ご不明な点は担当者までご連絡ください。

　取り急ぎ、書面にて返却のお願いまで。

敬具

記

１．返却物　　　　　　　社員証……………………１

制服………………………１

健康保険証………………１

２．送付先　　　　　　　東京都新宿区麻布三丁目４番５号

人事部人事課長　鈴木陽菜

３．連絡先　　　　　　　電話03-○○○○-○○○○

e-mail：xxxxx.co.jp

以上

