○○年○○月○○日
○○○○株式会社
○○○部○○○部長　
○○○○○○　様
株式会社○○○○
○○○部長　○○○○○

謹啓　日頃より格別のお引き立てを賜り、厚くお礼申し上げます。

さて、誠に恥ずべきことではございますが、この度貴社○○○様とお取引をさせて頂いておりました下記の者による不正行為が発覚致しましたため、令和○年○○月○○日をもって解雇することとなり、ご報告させて頂いた次第でございます。

今後、同人は弊社と何ら関係ございませんので、万が一貴社に出向きましても応じられませんようお願い申し上げます。

後任は、弊社○○○○○○部の○○○○○○が担当させて頂きます。後日改めてご挨拶に伺わせますので、何卒宜しくお願い申し上げます。

まずは取り急ぎ、ご連絡申し上げます。
敬白

記
解雇対象者
○○○○○○
（元○○○○○部○○○○○担当）
以上
