به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: درخواست اطلاع محل سکونت یکی از کارمندان سابق شما 
[آقای/خانم][نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
با سلام،
برای مدتی است که اینجانب به دنبال یکی از کارمندان سابق شما می باشم. 
نام ایشان]اسم فرد[ بوده و آن طور که اطلاع یافته ام به مدت ]مدت زمان] با شما همکاری داشته اند. در صورتی که حضرتعالی اطلاعی از نامبرده دارید، بسیار سپاسگزار خواهم بود اگر بنده را در جریان قرار داده و یا این نامه را در اختیار ایشان قرار دهید.
پیشاپیش از همکاری شما کمال تشکر و قدردانی را دارم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

