[Insert Date] 

Chương trình hưu trí của [Insert Name Of Employer] – Một thay đổi trong luật ảnh hưởng đến quý vị
Kính gửi <Insert Staff Name>
Để giúp quý vị tiết kiệm nhiều hơn cho ngày hưu trí, hiện luật đòi hỏi tất cả chủ lao động phải cung cấp chương trình hưu trí tại nơi làm việc cho một số nhân viên nhất định và đóng góp tiền vào kế hoạch này.

Chúng tôi phải đăng ký cho bất cứ nhân viên nào của chúng tôi hội đủ tất cả những tiêu chuẩn sau đây:

· Có thu nhập nhiều hơn £192 mỗi tuần (hoặc £833 mỗi tháng)

· Tuổi từ 22 trở lên và
· Có tuổi nghỉ hưu theo chuẩn quốc gia
Do quý vị không đáp ứng được tất cả các tiêu chí trên đây, quý vị đã không được tự động trở thành thành viên của chương trình này, nhưng quý vị cũng có thể xin gia nhập nếu muốn. Nếu tham gia, mỗi tháng quý vị sẽ trả tiền trực tiếp vào quỹ hưu từ tiền lương của mình và chính phủ cũng sẽ đóng góp vào quỹ thông qua việc miễn giảm thuế. Nếu quý vị thu nhập trên £120 một tuần (hoặc £520 một tháng), quý vị sẽ đóng tối thiểu vào chương trình hưu trí là 5% tính trên thu nhập của quý vị. 

Nếu quý vị hưởng lương trên £120 khi xin tham gia, thì chúng tôi cũng sẽ nhân danh quý vị đóng góp vào chương trình hưu trí này. Nếu quý vị hưởng lương ít hơn £120 một tuần, chúng tôi không có nghĩa vụ đóng góp như vậy cho chương trình. Nếu quý vị muốn tham gia vào chương trình hưu trí này, hãy báo cho chúng tôi biết bằng cách viết thư gửi cho chúng tôi, thư phải do quý vị ký tên. Hoặc nếu quý vị gửi thư điện tử, xin vui lòng thêm câu: ‘Tôi xin xác nhận tôi đã đích thân nộp thông báo này để tham gia vào chương trình hưu trí tại nơi làm việc.’
Trong thời gian tới, nếu quý vị có thu nhập nhiều hơn £192 mỗi tuần (hoặc £833 mỗi tháng), tuổi  từ 22 tuổi trở lên, và quý vị vẫn chưa tham gia vào chương trình này, chúng tôi sẽ tự động ghi danh quý vị vào chương trình và sẽ thông báo để quý vị biết.

Trân trọng,
