　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　様
　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社
　　　　　　　　代表取締役
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
さて、このたびは　　　　さんの当社入社に際しまして、本人の身元保証人をお引き受け下さいましたことを厚くお礼申し上げます。
ご了承のように、本人は優秀な人材で、当社としましても、今後を大いに期待しているところであります。本人の配属、職務内容等に大きな変更がありましたときは、その都度、連絡させて頂きます。
　同封にて、当社の会社案内および社内報をお送りしましたのでお目通し下さいますよう、まずは書中をもってご挨拶申し上げます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具
