件名：お手元の貸与品についてご確認のお願い

〇〇様
いつもお世話になっております。
株式会社△△ 総務部の□□でございます。

先日はご退職のお手続きにご協力いただき、誠にありがとうございました。
その後お変わりなくお過ごしでしょうか。

さて、退職時にご案内しておりました貸与物の返却につきまして、社内で確認したところ、一部の貸与品がまだ弊社の方で受領できていない状況でございました。
お忙しい時期かと思い、念のためご連絡を差し上げた次第です。

特に急いでご返却いただかねばならない事情があるわけではございませんが、機器のアカウント停止手続きや資産管理の都合上、お手すきの際にご対応いただけますと大変助かります。

■ お手元に残っている可能性のある貸与品
・社員IDカード
・通信用ポケットWi-Fi
・オフィス用セキュリティタグ
・業務用ノート（紙媒体）
・名刺・各種資料など

※すでにご返却手続きを済まされている場合は、行き違いとなりますためどうぞご容赦ください。

--------
署名
--------
