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每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。银行介绍信篇一完整的银行...
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。
银行介绍信篇一
完整的银行询证函一般包括：存款、借款、销户情况、委托存款、委托贷款、担保、承兑汇票、贴现票据、托收票据、信用证、外汇合约、存托证券及其他重大事项。
1、分清银行余额的询证和银行发生额的询证。余额是某一截止时点之前所有发生额的最终结果，通过询证银行余额可以证实截止某一时点的银行余额是否真实存在。发生额是业务发生时的原始记录，通过询证银行发生额可以证实某一笔银行业务是否真实发生。如在验证投资人以货币资金投资时银行询证函就是对银行发生额的询证。在对资产负债表所列银行存款项目审计时银行询证函就是对银行余额的询证。
2、正确签章。发函方应该签署公章。复函方应根据实际情况分别在“数据证明无误”、“数据不符及需加说明事项”签署单位公章，并由经办人员签名或盖章。不能以单位内部机构公章代替单位公章。
3、如实填写，及时回复。发函方应根据本单位账簿记录如实填写，作为复函方的`金融机构应根据原始记录核对，按银行询证函项目逐一填写，填写完毕后及时回复至会计师事务所，并按有关规定向发函方收取询证费用。
4、注意银行询证范围。银行询证不仅包括某一截止时点有余额的银行，还包括存款、借款、托管证券、应付票据已结清的账户。因为有可能存款账户已结清，但仍有银行借款或其他负债存在；也有可能借款账户已结清，但仍有未付利息。
5、询证程序要恰当。注册会计师写好询证函交给被审计单位盖章后，应亲自将询证函寄出，不可将询证函交给客户，从客户取得询证函回函要评估回函的可靠性，不可粗心大意。
6、询证工作底稿要齐备。银行询证的名单、寄发询证函的邮费单据复印件、到银行实地询证的工作记录等工作底稿要齐备，附于银行有关项目审定表下。正确运用银行询证函对于提高会计信息质量，保证银行有关项目的真实性完整性有着十分重要的意义。
银行介绍信篇二
xxx银行：
兹介绍xxxxxx公司出纳人员xxx前来代办员工工资发放事宜，敬请办理。
此致
敬礼
单位(公章)
年 月 日
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银行介绍信篇三
____银行领导：
兹有我校________系学生____，公民身份证号码：____________，欲前往贵行参加实习。该生已参加我校组织的有关实习规定培训，经培训合格，并同意在实习期间遵守国家的法律法规、社会公德和贵司的.规章制度。
我校同意推荐该生前往贵行实习。请与接洽。
此致
敬礼!
介绍人：______
____________年______月______日
银行介绍信篇四
成都市人才流动服务中心：
兹介绍我单位员工 （身份证号码： ）前往贵中心，办理下列第 项事宜，请接洽为荷。
一、单位代理开户；
二、计划生育；
三、开具调档函；
四、（借阅、借出）户口簿；
五、出具证明；
六、引进人才入户；
七、毕业生报到入户；
八、职称申报；
此致
敬礼
单位加盖行政公章）
xxxx年xx月xx日
银行介绍信篇五
____________银行：
兹介绍________________________公司出纳人员____________前来代办员工工资发放事宜，敬请办理。
此致
敬礼
单位（公章）________________________
____________年____________月____________日
银行介绍信篇六
___________________________：（银行名称）
我所接受委托，对______________________________（委托单位名称）进行审计，按照中国注册会计师执业准则的要求，应当询证上述公司与贵行的银行存款、借款往来等事项。现委派我所员工__________（身份证号码___________________________）到贵行询证，特此证明，请予以支持。
该介绍信有效期至______年______月______日。
xx会计师事务所
20xx年x月x日
银行介绍信篇七
兹我______________xx单位，因支票丢失帐号暂时关闭。因公司业务需要（向某公司汇款或取现等）特申请xx先生，身份号______________。到贵单位办理（汇款或取现告示）事宜。特给予办理。为谢！
致此敬礼
______
_
公司（公章）
_______年____月_____日
银行介绍信篇八
中国交通银行支行：
我单位系贵行代发工资客户。因我单位新招聘员工入职，现需为新员工办理工资卡。现新增新员工--x等x人，到贵行办理工资卡开卡事宜，请按相关规定授理相关手续。
xx公司(公章)
20xx年xx月xx日
银行介绍信篇九
工商银行******支行，我单位系你行代发工资客户，工作需要，现新增新员工**************等十人，到你单位办理工资卡开卡事宜，请按相关规定授理相关手续。
为盼。
*******************公司(公章)
20xx年xx月xx日
银行介绍信篇十
在第一行居中写“介绍信”三个字。
2.称谓
另起一行，顶格写收信单位名称或个人姓名，姓名后加“同志”、“先生”、“女士”等称呼，再加冒号。
3.正文
另起一行，开头空两格写正文，一般不分段。一般要写清楚：(1)派遣人员的姓名、人数、身份、职务、职称等。(2)说明所要联系的工作、接洽的事项等。(3)对收信单位或个人的希望、要求等，如“请接洽”等。
4.结尾
写上表示致敬或者祝愿的话，如“此致敬礼”等。
5.单位名称和日期
6.附注
文档为doc格式
银行介绍信篇十一
贵银行：
兹我____单位，因支票丢失帐号暂时关闭。因公司业务需要（向某公司汇款或取现等）特申请_____，身份号。到贵单位办理（汇款或取现告示）事宜。特给予办理。为谢！
此致
敬礼
（单位盖公章）
____—11—25
银行介绍信篇十二
________________________支行：
兹有我公司员工____________（身份证：____________前往贵行，办理开户一切事宜，望予以协助办理。为谢！
特此证明
________________________有限公司
____________年____________月____________日
银行介绍信篇十三
___________________________：（银行名称）
我所接受委托，对______________________________（委托单位名称）进行审计，按照中国注册会计师执业准则的\'要求，应当询证上述公司与贵行的银行存款、借款往来等事项。现委派我所员工__________（身份证号码：___________________________）到贵行询证，特此证明，请予以支持。
该介绍信有效期至______年______月______日。
xxxxxxxxxxx会计师事务所
20 年 月 日
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