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書　類　受　領　書
受領書番号：JS-2026-0012

受領日：2026年6月23日（火）

書類を渡した人（宛先）

会社名 株式会社サンプル商事

部署・氏名 経理部　山田　太郎　様
※ 宛先は「会社名＋部署・担当者名＋様」か「会社名＋御中」のどちらか一方です（「御中」と「様」は併用しません）。

書類を受け取った人（受領者）

会社名・事務所名 サンプル税理士事務所

担当者 木村　真

受け取った方法 持参（来所）

下記の書類を確かに受け取りました。

No. 書類の名称 部数 原本／写し 返却

1 売買基本契約書（株式会社サンプル精機との契約） 1通 原本 要（2026年6月30日（火））

2 2025年度の総勘定元帳（印刷したもの） 1部 写し 不要

3 預金通帳の写し（2026年1月〜5月分） 1部 写し 不要

4

5

預かり期間・返却の方法 原本は2026年6月30日（火）までに来所して返却する。写しは返却しない。

備考 契約書の原本は事務所の書庫で保管し、コピーは取らない。

受領者の署名・押印 木村　真　㊞

以　上
※ この書式は、書類を受け取った事実（名称・部数・原本か写しか・返却するか）を証明するものです。物を受け取ったときは物品受領書、お金
を受け取ったときは現金受領書を使います。
※ 契約書の原本など「信書」に当たる書類は、宅配便（運送会社）では送れません（郵便法 4 条 3 項）。郵便か信書便で送ってもらうか、持参し
てもらいます。
※ 記入例です。実際の取引内容に合わせてご修正ください。
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