                                                                                        　　　　 2024年11月20日											
山田 太郎 様																				
拝啓　晩秋の候、ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、このたびは長きにわたり当社の発展にご尽力いただき、誠にありがとうございました。心より感謝申し上げます。
　つきましては、退職に伴う最終給与明細書および関連書類を同封させていただきましたので、ご確認くださいますようお願い申し上げます。
　山田様の今後ますますのご活躍とご健勝を心よりお祈り申し上げます。										                                           　敬具
記
1．同封書類									 
（1） 給与明細書（2024年11月分）						
（2） 退職金計算書								
（3） 源泉徴収票	
（4） 雇用保険被保険者離職票（1、2）						
2．給与振込について	
　11月25日（月）に、ご指定の口座へ振り込ませていただきます。
3．社会保険について								
　健康保険・厚生年金保険の資格喪失日は2024年12月1日となります。
4．雇用保険について								
　資格喪失日は2024年12月1日となります。同封の「雇用保険被保険者離職票（1、2）」は、住居を管轄するハローワークにおいて基本手当の「受給資格決定」の他に「求職の申込み」の手続きに必要となりますので大切に保管してください。	
5．源泉徴収票について	
　確定申告等にご使用ください。再発行はできかねますので、大切に保管をお願いいたします。
6．その他									
　ご不明な点やご質問がございましたら、下記担当者までお問い合わせください。	
　担当：総務部 鈴木花子　
　電話：03-1234-5678（内線：1234）　メール：h.suzuki@abcd.co.jp												　　　　以上												                                                    　　　　　　　　　　　　　株式会社ABCD	
                                                                                 　　　　          代表取締役社長	
                                                                                       　　　　　    佐藤 一郎	

