令和　　年　月　　日

　　　　　　　　　　殿

退職承諾通知書
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社◎◎◎◎
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役　△△△△
　令和●年●月●日に、総務部■■宛にLINEを通じてあなたより申出のありました退職したいとの意思表示につき、確かに受領いたしました。
あなたの希望通り退職を承諾し、同日令和●年●月●日付けにて退職と致しますので通知します。
つきましては●月分給与を弊社の支払い日である●月●日までに振り込みますので「振込口座報告書」にご記入いただき、「退職届」と共に、「返信用封筒」にて早急に返送ください（「振込口座報告書」「退職届」「返信用封筒は本書に同封していますので、それをご使用ください」。
なお、「給与明細」及び「源泉徴収票」は振り込み次第、後日、別便にてお送りします。
何かご不明点等ございましたら、社長の●●までお問い合わせ下さい。

＜問い合わせ先＞
代表取締役△△△△　　　ＴＥＬ　０９０－００００－００００
以上
株式会社◎◎◎◎　御中
振込口座報告書
私の給与を以下の口座に振り込むことに同意します。。
	銀行名

	

	支店名

	

	口座種類

	普　通・当　座

	口座番号

	

	口座名義（カタカナ）

	

	口座名義（漢字）

	


※口座名義はご本人名義でお願いします。
令和　　年　　月　　日
氏名　　　　　　　　　　　　　　（本人署名）

退　　職　　願

私事、このたび
一身上の都合により、令和●年●月●日をもちまして、退職いたしたくここにお願い申し上げます。

なお本年●月分給与を除き、貴社に対して、労働契約上何ら債権債務がないことを確認いたします。

令和　　年　　月　　日

氏名　　　　　　　　　　　　㊞
株式会社◎◎◎◎
代表取締役　△△△△　殿

