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拝啓 平素は格別のご⾼配を賜り厚く御礼申し上げます。 
 
この度、新型コロナウィルスに係る緊急事態宣⾔の発令が全国に拡⼤されたことを受け、感
染拡⼤防⽌のため、弊社における業務について、従来の運⽤の⼀部を下記の通り変更させて
頂きます。 
なお、下記の対応については、状況により延⻑する場合もございます。 
お客様にはご不便、ご迷惑をおかけしてしまうこともあるかと存じますが、何卒ご理解とご
協⼒を賜りますようお願い申し上げます。 

敬具 
 

記 
 

１．お客様への訪問について 
①５⽉末までの間、訪問時間をなるべく短くし、接触機会の低減を図らせて頂きます。 
②監査資料の受け渡しは、極⼒メール⼜は郵送にて⾏わせて頂きます。 
③⽉次試算表の提供や報告についても、メール、郵送にて、または６⽉以降に実施させて

頂きます。 
④ご訪問が必要な場合も、極⼒短時間となるようご理解とご協⼒をお願い致します。 

 
２．弊社内における対応について 

①弊社職員には、毎朝⾃宅にて検温し、37.5 度以上ある場合は出社禁⽌としております。 
②味覚、嗅覚異常その他体調に異変を感じた場合は出社禁⽌としております。 
③出社の際には必ずマスクを着⽤することとしております。 
④近親者に感染者⼜はその濃厚接触者が発⽣した場合は、即刻事務所へ連絡の上、⾃宅待

機としております。 
⑤お客様への訪問⽇、時間、内容を記録しております。 
⑥弊社内に感染者が発⽣した場合には、速やかにお客様にご連絡致します。 

以上 


