○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
人事部御中
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
採用予定者　吉田薫氏についてのご照会

拝啓　時下ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。

　さて、弊社ではこのたびシステムの開発職を募集し採用試験を実施しましたところ、御社に在籍しておりました吉田薫氏を採用することにいたしました。

　採用時の様子や経歴等、申し分ないのですが御社在籍時に欠勤期間があったことが判明しましたので、念のため吉田薫氏についてご照会いたしますので、よろしくお願いいたします。

　まずは取り急ぎご照会まで。

敬具
