
[공문 양식 상단 - 해당하는 경우]   

 

이 문서는 읽기 전용입니다. 사용하려면 '파일' > '사본 만들기'를 선택하세요. 

 

[날짜]                

[신분증 / 여권에 기재된 직원 이름]   
[직책]   
[부서]   
[회사명]   

제목: 보너스 지급 안내 

[직원 이름] 님께, 

기쁜 소식을 전해드립니다. [자격 기간] 동안 [회사명]을 위해 보여주신 노력과 기여를 바탕으로 [보너스 
유형] 지급이 결정되었습니다. 지급되는 보너스는 [보너스 금액 또는 산정 기준]이며, [지급일]에 [급여 지급 
주기] 급여에 포함하여 정규 급여와 함께 지급됩니다.  

이번 보너스는 맡은 업무에 최선을 다하고, 책임감을 가지고 업무에 임하며, 동료들과 함께 좋은 결과를 
만들어 주신 점에 대한 감사의 의미를 담고 있습니다. 고객에게 더 나은 서비스를 제공하고 회사의 가치를 
실현하는 데 힘써 주셔서 감사합니다.  

[해당하는 경우: 자격 기간 중간에 입사하신 경우에는 회사의 보너스 지급 기준에 따라 근무 기간을 반영하여 
보너스가 조정될 수 있습니다. 개인별 보너스 산정 내역에 대해 궁금한 점이 있으시면 자세히 안내해 
드리겠습니다.] 

궁금한 사항은 [HR/급여 담당자 이름]( [이메일] / [전화번호] )에게 문의해 주세요. 그동안의 노고와 성과에 
감사드리며, 앞으로도 함께 좋은 결과를 만들어 갈 수 있기를 기대합니다. 

감사합니다. 

[서명권자 이름]​
[직함]​
[회사명] 


