○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
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齋藤武弘氏ご照会の件（ご回答）
拝復　時下ますますご清祥のことと存じます。さっそくではございますが、平成〇年〇月〇日付け貴信による、標題のご照会の件につき、ご返事を申し上げます。
齋藤武弘氏は、平成〇年〇月〇日より平成〇年〇月〇日まで、確かに当社営業部に在籍しておりました。勤務状況は平均的で、賞罰はいっさいありません。また、営業成績は中位程度でございました。積極的にリーダーシップを発揮するタイプで
はありませんが、仕事を着実にこなし、周囲からも信望が厚かったようです。
退社の理由は、ご両親の健康状態に不安があることから郷里に帰るためとのことでした。
以上、簡単ではございますが、ご返事申し上げます。
敬具
