令和〇年〇月〇日
株式会社○
○部　○○ 様
株式会社○
人事部 ○ ○
派遣スタッフ契約終了のご通知
謹啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は弊社業務に格別のご支援とご協力を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、現在貴社より物流センター管理部門の事務補助スタッフとしてご派遣いただいております下記のスタッフにつきまして、業務体制の見直しおよび一部業務のシステム化に伴い、派遣契約を終了させていただくこととなりましたので、ご通知申し上げます。
これまで両名には、入出荷データの管理、伝票処理、在庫確認業務などにおいて多大なるご尽力をいただき、弊社業務の円滑な運営に大きく貢献していただきました。関係各位のご支援に対し、心より感謝申し上げます。
つきましては、契約満了日であります令和○年○月○日をもちまして、当該派遣契約を終了させていただきたく存じます。誠にお手数ではございますが、契約終了に伴う各種手続きにつきましてご対応くださいますようお願い申し上げます。
なお、業務の引継ぎにつきましては、契約終了日までに支障なく完了できるよう弊社担当者にて対応いたします。ご不明な点がございましたら、下記連絡先までお問い合わせください。
まずは書面をもちまして、派遣契約終了のご通知を申し上げます。
謹白
記
1. 対象スタッフ
○○ ○○
○○ ○○
2. 契約終了日
令和○年○月○日
3. 契約終了理由
業務体制の見直しおよび事務処理システム導入による人員配置変更のため
4. お問い合わせ先
担当　人事部　○○ ○○
TEL：XX-XXXX-XXXX 
以上
