平成○○年○月○日

○○県○○市○○町○○○

○○○○殿
○○県○○市○○町○○

○○○○株式会社

取締役社長○○○○印

通知書

拝啓　時下益々ご清栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、貴殿に身元保証人になっていただいております当社社員○○○○は、試用期間も無事終了し、正式に配属地であります札幌支店に、来る○月○日付で赴任することになりました。ここに同人の人事異動をお知らせいたします。

　まずは、ご通知申し上げます。

敬具
