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Firma 

Mustermann GmbH

Musterallee 12

01234 Musterhausen

Musterstadt, 17.01.2006
Az.: 56789
Terminvereinbarung und Beleganforderung zum Jahresabschluss

Sehr geehrter Herr Mustermann,

sehr geehrte Frau Mustermann,

wir beabsichtigen, den Jahresabschluss und die Steuererklärungen für Ihr Unternehmen in der Zeit vom .................... bis .................... zu erstellen, und hoffen, dass dieser Zeitraum Ihren Vorstellungen entspricht.

Voraussetzung ist jedoch, dass uns hierzu die gemäß beigefügter Checkliste angeforderten Jahresabschlussunterlagen bis zum .................... vorliegen. Haben Sie hierzu Fragen, dann steht Ihnen zur Klärung Herr/Frau ................................. gern zur Verfügung.

Bitte beachten Sie, dass wir ohne Ihre Zuarbeit mit den Jahresabschlussarbeiten nicht termingemäß beginnen können.

Die Fertigstellung Ihres Jahresabschlusses muss in diesem Fall auf einen späteren Zeitpunkt verschoben und neu geplant werden.

Alles Weitere können wir gern telefonisch oder bei einem Gesprächstermin persönlich besprechen.

Mit freundlichen Grüßen

Stand Januar 2006 
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