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、貴殿が身元保証人になっておられます当社社員○○○○君は、これまで本社第二営業部第一課に所属しておりましたが、来る平成○○年○月○日付で、本社経理部経理課に所属することになりましたので、身元保証に関する法律第３条第２号により、この旨ご通知申し上げます。

　取り急ぎ、ご通知いたします。
敬具
