○○年○○月○○日
各位

○○○部長　　
○○○○○○　印

源泉徴収書類提出についてのお願い


例年通り本年も源泉徴収書類の提出時期を迎えました。

先に担当の○○より配付させて頂きました書類は、大変重要な書類となります。

つきましては、○○月○○日までに必ず記入し、提出をお願いいたします。

記

１．提出先　　○○○○○○○○○○○
２．提出期限　○○年○○月○○日（○）

※記載について不明な場合は、○○○部までお願いいたします。
以上
