平成○年○月○日
○○○○　株式会社
総務部長　○○　○○　殿
株式会社　○○○○
総務部長　○○　○○
退職社員のご紹介について
拝啓　平素は格別の御愛顧を賜り、まことにありがとうございます。
　さて、貴社を担当しておりました当社サ－ビス部の○○次郎は、本人の希望
と当社方針により、○月○日付で当社を退社し、新たにゲームソフト会社を創
立することになりました。
○○は、当社の協力会社として貴社にもお取引をお願いにあがるかと存じます
ので、よろしくお引き立てのほどお願い申し上げます。
敬　具
