〒123-4567被監査会社から確認回答者に対してWeb確認へのご協力をお願いされる際の文例です。
黄色ハイライト箇所を中心に編集しお使いください。
※このテキストボックスは削除してご使用ください

●●県●●市●●●1-2-3 
株式会社●●●●●
ご担当　●● ●●　様
お取引残高等の電子的確認ご協力のお願い
●●●●●株式会社

拝啓　時下益々ご清栄のことと存じます。
さて、●●●監査法人が実施する弊社の会計監査では、会計監査確認センター合同会社が提供する「Balance Gateway」を利用する確認手続の電子化を進めております。会計監査確認センター合同会社およびBalance Gatewayの概要につきましては、最終ページをご覧ください。
例年、貴社にご依頼しておりますお取引残高等の確認におきましても、Balance Gatewayを利用したご回答をお願いしたくご連絡申し上げました。Balance Gatewayにてご回答いただくことにより、インターネットに接続できる環境があればリモートワーク先からのご回答も可能になり、また郵送を要しないため所要日数の短縮にもつながります。
つきましては、貴社宛のご回答依頼に先立ち、【別紙】の情報を［本件お問い合わせ先］の弊社担当者までメールまたは郵送にてご連絡くださいますようお願い申し上げます。なお、貴社宛のご回答依頼は、例年と同じ時期に弊社会計監査人よりBalance Gatewayを通じて実施いたします。ご不明な点等ございましたら弊社担当者までご連絡ください。
ご多用のところ誠に恐れ入りますが、ご理解とご協力のほどよろしくお願い申し上げます。
敬具

［本件お問い合わせ先］
〒123-4567　●●県●●市●●●4-5-6
●●●●●株式会社　●●部●●課
担当：●● ●●　　電話：012-345-6789　　メール：xxxxx@xxx.xxx


【別紙】回答ユーザー情報

【参考】Balance Gatewayの概要と操作方法について


別紙

回答ユーザー情報
	姓
	名
	部署
	役職
	メールアドレス
	役割

	（記入例）
山田
佐藤
	太郎
花子
	経理部
経理部
	部長

	taro.yamada@xxxxx.com
hanako.sato@xxxxx.com
	管理者
担当者
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	担当者

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



1名以上の管理者の登録が必要です。担当者の登録は任意です。
「部署」欄と「役職」欄は管理者のみご記入が必要です。担当者の方のご記入は任意です。
部署や役職の該当がない場合は、例えば「部署なし」や「役職なし」とご記入ください。
「役割」欄には、「管理者」または「担当者」のいずれかをご記入ください。「管理者」には担当者が入力した回答を承認できる権限があり（管理者も回答の入力は可能です）、役職者の方をご指定ください。
ご記入いただいた個人情報は、個人情報の保護に関する法律に基づき、会計監査確認センター合同会社が提供するBalance Gateway利用のためのみに使用し、それ以外の目的での使用はいたしません。

【別紙】


【参考】

Balance Gatewayの概要と操作方法について
Balance Gatewayは、Web上でのシンプルな操作で、スピーディに確認状の発送や依頼ができるクラウドサービスです。日本の４監査法人（あずさ、EY新日本、トーマツ、PwC Japan）が共同出資し設立した会計監査確認センター合同会社が運営しています。
Balance Gatewayの運営会社について
https://auditconfirmation.co.jp/company.html
Balance Gatewayの概要について
https://auditconfirmation.co.jp/bg.html
Balance Gatewayを通じた回答依頼について
会計監査人が回答を依頼しますと、（別紙）にご記入いただいた管理者・担当者の各回答ユーザーのメールアドレス宛にBalance Gatewayからメールが届きます。
送信メールアドレス：noreply@balancegateway.jp
件名：Balance Gateway利用登録のお知らせ・残高確認のご依頼

加えて、管理者の回答ユーザーには、回答入力に必要な初回認証コード（6桁の数字）をお知らせするメールが届きます。
送信メールアドレス：noreply@balancegateway.jp
件名：Balance Gateway利用登録のお知らせ・残高確認のご依頼(初回認証コード)
Balance Gatewayの操作方法について
Balance Gatewayでのご回答操作手順は、クイックリファレンスガイドをご覧ください。
https://auditconfirmation.co.jp/manual/resources/qrg_confirm-ja.pdf

操作解説動画やより詳しいWebマニュアルについては、こちらのページをご覧ください。
https://auditconfirmation.co.jp/manual/confirm-ja/ 
