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○○○○○部
○○○○○
貴社元社員に関するお問い合わせ

拝啓　陽春の候、貴社におかれましてはますますご盛栄のこととお慶び申し上げます。

　さて、このたび弊社におきまして、元貴社社員でありました〇〇〇〇氏を、営業部員として採用いたしたく検討しております。

　つきましては、ご多忙中のところ誠に恐縮ですが、〇〇氏における下記の項目について、貴社にお差し支えのない範囲でお聞かせいただければ幸いに存じます。

　なお、ご回答内容につきましては、秘密厳守はもとより、貴社に対しまして、一切ご迷惑をおかけしないことをお約束いたします。

　また、誠に勝手ながら、〇〇月○○日までに、ご回答いただければ幸いです。

　まずは、ご照会かたがたお願い申し上げます。
 敬　具　

記

　　　　１.在職期間

　　　　　（中略）

　　　　５.退職理由

 
　　担当　人事部　〇〇
　　電話　０６６−１２２−××××

　　内線　１１２

