通知書

前略　貴殿は、当社の従業員であった平成○年○月○日から、平成○年○月○日まで、○県○市○町○○の○○店内において、○○の業務を行い金銭を管理していましたが、その間に業務上預かっていた金員のうち、金○○○○円を私的に着服・横領し、当社に同額の損害を生じさせました。今般、内部調査で全ての事実が判明致しました。

経営者としては信頼して任せていた従業員にそのようなことをされ、大きな精神的ショックを受けております。当社には上記のとおり多大な損害が生じましたが、他の従業員や取引先に迷惑をかけるわけには行きませんので、引き続き、経営努力をしていく所存ですが、貴殿の行為による損害は直ちに返還して頂かなければなりません。本書面到達後２週間以内に、金○○○○円を、次の口座に振り込んでお支払い下さい。

○○銀行　○○支店　普通口座　１２３４５６７　名義人　○○○○

なお、本書面到達後２週間以内にお振込いただけず、また、誠意あるご回答もいただけない場合は、誠に残念ですが、全ての証拠資料を添付して、所轄警察署・検察庁に刑事告訴の手続きを取らざるをえませんので、悪しからずご了承下さい。

草々

平成○年○月○日

通知人　○県○市○町○○　　　株式会社○○○○　

　　　　代表者代表取締役〇〇〇　〇〇〇
被通知人　○県○市○町○○　　○○○○
　　　　　〇〇〇　殿

注　１　損害賠償を請求する場合の通知書の例です。

　　２　通知書を出すこと自体の法律上の効果は、時効を中断する催告としての意味はありますがそれ以上の効果はありません。最後通告という事実上の意味があるだけです。

　　３　このような書面を出す前に、損害額の確認等の交渉がおこなわれる必要があると思われます。その場合、交渉の過程を記載し、相手方が損害額を認めていることを記載してもよいでしょう。

　　４　最後の文言は、弁償しなければ法的な手続きを取る旨の通知です。ただし、記載の方法によっては恐喝や脅迫と取られかねない場合もありますので注意が必要です。権利の行使であっても、その方法が違法な場合は法律上許されないことになっています。せっかく自らの権利を行使しているのですからそのようなことがないよう注意が必要です。

