
社会福祉法人●●保育園 

【担当部署名があれば記載】●●様 

令和〇年〇月〇日 

在職証明書発行のご依頼について 

 

拝啓 

時下益々ご清栄にこととお慶び申し上げます。〇年〇月まで貴法人に在籍しておりました 

【氏名】と申します。在職中は大変お世話になりましたこと厚く御礼申し上げます。 

 

早速ではございますが、就職のため在職証明書が必要になりました。 

つきましては、ご多忙の所、大変恐縮ではございますが、同封の書類にご記入をお願いでき

ますと幸いです。同封の返信封筒でご返送くださいますようお願い申し上げます。 

 

なお、大変お手数をお掛けいたしますが、〇月〇日までにご返信いただけますと幸いです。 

何卒宜しくお願い申し上げます。 

 

敬具 

 

【氏名】 

【電話番号】 

【住所】 


