令和◯◯年◯◯月◯◯日
株式会社◯◯◯◯
◯◯部　◯◯◯◯ 様
◯◯市◯◯町◯番◯号
◯◯◯◯

源泉徴収票再発行のお願い

拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。在籍中は大変お世話になりました。

　さて、大変申し上げにくいのですが、退職の際に発行していただいた源泉徴収票を私の不注意により紛失してしまいました。確定申告［住宅ローンの審査・転職・失業保険の給付等］で源泉徴収票が必要となり、困っております。
　つきましては、誠に申し訳ないのですが、私の令和◯年分の源泉徴収票につき、再発行していただきますよう［いただきたく］よろしくお願い申し上げます。
　お忙しい中［ご多忙中のところ］、大変お手数をおかけいたしますが、何卒ご高配賜りますようお願い申し上げます。

　（まずは、略儀ながら書面をもちましてお願いまで。）
敬具　

記

（送付先住所）
◯◯市◯◯町◯番◯号

以上　

