
令和　　　年　　　月　　　日
山田太郎 殿
株式会社ＧＧＧＧ
代表取締役　鈴木一郎
転勤辞令
このたび、貴殿を下記のとおり転勤を命じます。
記
転勤内容
1. 転勤先部署  
大阪支店 営業部 第二課  
2. 転勤先住所 
〒000-0000 大阪府大阪市  
3. 転勤日  
令和〇年〇月〇日  
4. 職務内容 
· 新規顧客開拓業務  
· 既存顧客管理業務  
· 営業戦略の企画立案  
付帯条件
	項目
	内容

	勤務時間
	午前9時～午後6時（休憩1時間）

	給与条件
	現行の給与体系を維持

	手当
	・転居手当：20万円　　　・通勤手当：実費支給

	異動理由
	組織再編に伴う人員配置の最適化


遵守事項
1. 転勤日までに現職場の業務引継ぎを完了すること
2. 転居が必要な場合は、総務部へ「転居届」を提出すること
3. 転勤先での社内規則を厳守すること
以上

