○年○○月○○日
エプソン商事株式会社
　○○○○　様
東京都千代田区霞ヶ関Ｘ－Ｘ－Ｘ
山田一郎会計事務所　　
税理士　山田　一郎
拝啓　貴社いよいよご盛栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、決算確定のため先日お伺いした際は、いろいろとご協力を賜り、まことにありがとうございました。
　その折、当事務所にご送付をお願いした貴社のデータが、いまだに到着しておりません。ご存知のとおり貴社でご決定になった決算書の承認スケジュールに従って、鋭意貴社の決算書類作成の作業を進めております。データの到着がこれ以上遅れた場合には、期限までに書類作成が間にあうかどうか懸念される事態も生じかねません。いろいろご都合もおありのことと思いますが、遅くとも○月○日までには、ぜひお届けくださるよう重ねてお願い申し上げます。









敬　具
