平成○年○月○日


通 知 書



　身元保証人　○○　○○　　殿　

東京都○○区○○１－２－３　　　
株式会社　○○
　代表取締役　○○　○○　　　　　　印


拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

早速ですが、貴殿が身元保証人をつとめる当社社員〇〇〇〇氏についてお知らせします。
〇月〇日から×日まで、〇〇ホールで当社の展示即売会があり、〇〇氏も勤務に当たっていました。ところが、〇〇氏は展示会最終日の×日以来、無断欠勤をしており会社に出社しておりません。
また、〇〇氏が管理していた商品××点総額〇〇〇万円の入った商品ケースが会社に戻されていない状況で、〇〇氏に電話をしても出ず、数回当社社員が自宅を訪問しましたが不在です。
万が一のことを考え、会社としては警察に捜索願いを出したいところですが、まずは、身元保証人である貴殿にご相談したく、ご通知申し上げた次第です。
〇〇氏から連絡がありましたら、大至急会社に連絡するよう伝えていただきたくお願い申し上げます。
なお、身元保証人である貴殿にも責任を負っていただくことがあります。取り急ぎご通知申し上げますとともに、貴殿からも監督くださるようお願い申し上げます。

敬　具

　※この件については、下記へご連絡ください。
株式会社　○○
　○○部　○○　○○
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