件名：○○様に関するご照会の件について

〇〇株式会社
人事ご担当者様

いつもお世話になっております。
株式会社△△ 人事部の□□でございます。

このたびは、○○様に関するお問い合わせをいただき、誠にありがとうございます。
弊社にて在籍していた期間および業務実績、人物評価について、以下の通りご報告申し上げます。

○○様は20○○年に△大学を卒業後、営業企画部に入社し、約6年間勤務されました。主に新規市場開拓プロジェクトに従事し、プロジェクトリーダーとしてチームを牽引されました。結果、売上前年比120％増に貢献するなど、優れた成果を上げております。

職場では明るく前向きな姿勢で、コミュニケーション能力が高く、社内外から高い評価を得ておりました。困難な状況でも冷静に課題解決に取り組む姿勢が印象的で、部下の育成にも力を注がれていました。

健康面でも特に問題はなく、欠勤もほとんどありませんでした。退職理由はキャリアアップのためと伺っております。

以上が弊社にての○○様の勤務・人物評価の概要となります。ご不明な点がございましたら、どうぞご遠慮なくお問い合わせください。

何卒よろしくお願い申し上げます。
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