○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　貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
さて、いよいよ今年も決算をする時期となりました。つきましては○月○日に貴社にお伺いしますので、下記の書類の準備をしておいて下さるようお願いします。
記
１．金融機関の残高証明書
　　金融機関等の預金、借入金、割引手形等の決算日時点での残高証明書
２．棚卸表
　　①商品、製品、仕掛品、原材料等（預け品を含み、預かり品は除く）
②未使用の包装材料、ガソリン、事務用品、消耗工具・器具・備品等（なお、通常の
年に比べて特に増えていない消耗品などについては、棚卸しを省略しても差し支え
ありません。）
３．契約書
　　借入金・貸付金に関する契約書、不動産売買・賃貸借契約書、リース契約書、
　　保険契約書、その他会社取引きに係る契約書
４．不良債権の発生及び処理等にかかる資料
５．会社と株主または役員との取引きの明細
６．株主総会議事録、取締役会議事録
７．重要な取引きまたは財産の取得・処分等に係る稟議書
８．貸倒引当金、賞与引当金、退職給与引当金等の限度額計算のために必要な資料
９．取引きを証する納品書や請求書、領収書等の証憑類一式
　なおお伺いした折りに今期の営業の状況や特記事項等についても説明を受けたいので、よろしくお願いします。
以　上
