令和○年○月○日
株式会社△△
○部　□□ 様
○○株式会社
○部
○ ○
人物照会回答書
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
このたびは、貴社採用予定者である下記の方につきましてご照会を賜り、誠にありがとうございます。
以下のとおり、当社在籍時の状況についてご回答申し上げます。
敬具


	対象者氏名
	田中△

	所属部署
	○部　○課

	勤務期間
	令和○年○月～令和○年○月（○年○か月）

	職務内容
	新製品の販促企画立案、展示会運営、販売データ分析などを担当

	勤務態度
	真面目で責任感が強く、指示に対して迅速に行動できる。上司や同僚との関係も良好でした

	協調性
対人関係
	チームワークを重視し、他部署との連携にも積極的に取り組んでいました。社内外問わず好印象な人物です

	出勤状況
	遅刻・早退・無断欠勤はほとんどなく、勤務態度は極めて良好でした

	退職理由
	本人のキャリアアップ希望による円満退職（業務上・人間関係上の問題は特にありません）

	特記事項
	在籍中に新製品販促キャンペーンの中心メンバーとして成果を上げ、社内表彰を受けた実績があります




以上、ご照会の件につきご回答申し上げます。
