平成○年○月○日

　○○　○○　様　
株式会社　○○
　人事部長　○○　○○

交通費誤支給のお詫びと返還のお願い

前略　休職開始から２か月が経過しましたが、お体の具合いはいかがでしょうか？

　お気づきのことと存じますが、○年○月と○月に支払った給与の中に交通費が含まれておりました。
　大変恐縮ではございますが、休職中は交通費の支給がありませんので、下記のとおりご返金をお願いいたしたく存じます。（経理の都合上、○日頃までにお手続きいただければ幸いです。）

　何卒よろしくお願いいたします。

草　々

記

　返金額　　８，６００円　×　２回　＝　１７，２００円

　振込先　　○○銀行○○支店
　当座預金　　口座番号：○○○○○○
　　　　　　口座名義人：○○　○○

以　上




　本件に関するお問い合わせは、人事担当・○○までお願いいたします。
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