
平成○○年○○月○○日
○○○○○株式会社

○○○○○所長
○○　○○様
株式会社○○
○○○○課長
○○　○○

前略　先日お話のありましたパソコン・オペレーターの件、○○○○をご紹介申し上げます。
　○○は、○○月まで当社の営業勤務でございましたが、結婚、転居のため円満退職いたしたものであります。

　何卒、ご面談のほどよろしくお願いいたします。

　なお、○○月○○日までに本人から貴殿に連絡を入れさせますので、その節はよろしくお願い申し上げます。
草々


