○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
人事部御中
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
○○○○氏に関するお問い合わせ
拝啓　貴社ますますご隆昌のこととお慶び申し上げます。
　さて、大変唐突ではございますが、当社の中途採用試験の結果、○○○○氏の採用を内定いたしました。○○氏は、以前に貴社で営業に従事していたとのことでございます。

　つきましては、ご多忙中お手数をおかけし誠に恐縮ではございますが、貴社在職中の○○氏の勤務成績、人柄などにつきご教示いただきたくお願い申し上げる次第です。

　なお、申すまでもございませんが、貴社のご回答の内容につきましては、秘密を厳守いたしますので、ご承知いただければ幸いに存じます。

　まずは、ご照会かたがたお願い申し上げます。

敬具
