第2回　経理チーム会議録

と　き：H19.　6.　5　　　15：30～16：00

ところ：本部2階会議室　　 　　　　　　 

出席者：玉田I.O.O・村田顧問・佐藤A.O.M.

　　　谷地A.O.M.　　　　　　　　　　　

坂本・関・田村・関口　　　　　　 

佐藤ガバナーC　　　　　　　　　　

欠席者：C.E.O.　　　　　　　　　　　　　

記　録：関口　　　 　　　　　　　　　　 

【議題】

＜報告事項＞

1：関　　業務管理個人票

2：坂本　業務管理個人票

3：関口　業務管理個人票

4：田村　業務管理個人票

＜指示受け事項＞

1：毎月の給与振込依頼業務について

2：職員の給与振り分けについて

3：経理チーム月報について

＜報告事項＞

1：関　　業務管理個人票

· 決算関係　　　　　　　5/8、9　決算内部検討会出席

　　　　　　　　　　　　　5/15　倉成会計事務所との打ち合わせ1回目

　　　　　　　　　　　　　5/19　決算分析理事会用資料指摘箇所訂正

　　　　　　　　　　　　　5/21　倉成り会計事務所との打ち合わせ2回目

　　　　　　　　　　　　　5/23　松橋監事より法人内部監査

　　　　　　　　　　　　　5/26　理事会出席(H18年度決算報告)

　　　　　　　　　　　　　5/29　C.E.O.より決算書類へ自署押印

　　　　　　　　　　　　　5/30　倉成会計事務所へ決算書類一式提出

　　　　　　　　　　　　　　　　保健所・県へ提出用書類作成(財産目録　他)

・　医療機能評価　　　　　　　　5/11～　自己評価シート作成

　　　　　　　　　　　　　　　　5/16　医療機能評価準備会議　出席

5/23　自己評価票の見直し

　　　　　　　　　　　　　　　　5/30　自己評価検討終了(C.E.O.、佐藤A.O.M.同席)

　　　　　　　　　　　　　　　　　⇒不足・指摘箇所については随時作成をしていく。

・　支払関係　　　　　　　　　　5/28　月末支払小切手作成

法人税等及び消費税納付施設按分表の作成

· その他　　　　　　　　　　　5/7　経理T　H18年度事業報告作成

　　　　　　　　　　　　　　　　5/14　新人指導計画打ち合わせ出席

　　　　　　　　　　　　　　　　5/16　青陽館現場確認

　　　　　　　　　　　　　　　　5/19　経理T次月勤務表作成

　　　　　　　　　　　　　　　　5/24　理事会日当準備、玉田I.O.O.との目標面接

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　新人事務職員へのチーム業務説明

2：坂本　業務管理個人票

　・　現金、預貯金管理　　　　　　GH公共料金表作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　青山荘食費、青風荘返金銀行払出し依頼、日清支払

　　　　　　　　　　　　　　　　　出張費払出し銀行依頼

　　　　　　　　　　　　　　　　　青山荘、青風荘電話代回収、入金

　　　　　　　　　　　　　　　　　青明舎風呂利用料入金

　・　支払に関する事　　　　　　　介護給付金請求書

　　　　　　　　　　　　　　　　　末払い振替伝票作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　うみねこ幸房利益按分表作成、給与袋詰

· 月次試算表作成に関する処理　3月分試算表修正

　　　　　　　　　　　　　　　　　うみねこ幸房4月分作業収支一覧作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　3月分試算表、元帳打ち出し

　・　年次決算作成　　　　　　　　年次比較表作成、決算分析資料確認

　・　NPO関係　　　　　　　　　H18年度NPO振替伝票作成、試算表作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　償却資産税申告書作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　財産目録、貸借対照表、終始決算書作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　H18年度法人税、県民税、市民税申告書作成・納付

　　　　　　　　　　　　　　　　　法人市民税に関する減免申告書作成

　・　その他　　　　　　　　　　　5/2　NPO業務引継ぎ

　　　　　　　　　　　　　　　　　5/7　月報作成(関口へレクチャー)

　　　　　　　　　　　　　　　　　5/8　GH訪問・日誌作成、決算検討会

　　　　　　　　　　　　　　　　　5/9　決算検討会

　　　　　　　　　　　　　　　　　5/24　新人研修(接遇)

　　　　　　　　　　　　　　　　　5/25　チャレンジド会計検査

　　　　　　　　　　　　　　　　　職員旅行リスト修正、出欠確認一覧表作成

3：関口　業務管理個人票

　・　日々の業務　　　　　　　　窓口応対、銀行へ入金業務(病院、南山、五福)

· 支払業務　　　　　　　　　5/1　月末支払(他科受診支払、銀行振込など)

　　　　　　　　　　　　　　　　5/9　源泉所得税・特徴市民税　銀行払出し依頼

　　　　　　　　　　　　　　　　5/16　給食請求書作成⇒同日施設担当庶務へ配布

　　　　　　　　　　　　　　　　月末支払準備(振込依頼書、払戻請求書作成)

　　　　　　　　　　　　　　　　5/31　月末支払業務(他科受診支払、銀行振込など)

　・　部署懇談会会費業務　　　　随時、個人負担額徴収終了後支払

　　　　　　　　　　　　　　　　6/6現在残り2グループ分未払い⇒今週中を目処に終了

　・　メンバーより受け業務　　　H18年度決算分析資料、試算表準備

　　　　　　　　　　　　　　　　6/2　JDL仕訳摘要訂正

　　　　　　　　　　　　　　　　6/1　5月分日計伝票、通帳チェック

　・　その他　　　　　　　　　　5/2　経理T月報作成(坂本さんよりレクチャー)

　　　　　　　　　　　　　　　　5/8　現預金残高照合表作成(全施設)、

現金出納帳、預金・借入金元帳ファイリング

5/26　青仁会理事会

4：田村　業務管理個人票

・　決算関係　　　　　　　　5/1　3月分各勘定科目精査、南寿の里決算分析資料作成

　　　　　　　　　　　　　　5/2　3月分試算表作成、南山苑決算分析資料作成

　　　　　　　　　　　　　　5/4　H18年度決算分析プレ検討会

　　　　　　　　　　　　　　5/8　決算検討会、検討会指摘事項修正

　　　　　　　　　　　　　　5/14　倉成会計事務所決算打ち合わせ資料作成

　　　　　　　　　　　　　　5/15　倉成会計事務所決算打ち合わせ会

　　　　　　　　　　　　　　5/23　監査資料作成、決算資料作成

　　　　　　　　　　　　　　5/24　理事会用資料作成

　　　　　　　　　　　　　　6/1　JDL摘要修正

　・　支払関係　　　　　　　　5/1　月末支払集金業者応対

　　　　　　　　　　　　　　　5/7　南寿の里おやつ代4月分資料作成

　　　　　　　　　　　　　　　5/10　小口現金出納業務

　　　　　　　　　　　　　　　5/21　月末支払請求書照合

・　南山苑業務　　　　　　　5/7　入所者様送迎(八戸平和HP)

　　　　　　　　　　　　　　5/14　　〃　　　(境皮膚科)

　　　　　　　　　　　　　　5/16　　〃　　　(日赤HP)

　　　　　　　　　　　　　　5/18　　〃　　　(青南HP)

　　　　　　　　　　　　　　5/21　　〃　　　(八戸市民HP)

　　　　　　　　　　　　　　5/27　　〃　　　(日赤HP)

5/22　八戸市生きがい事業決算書作成、入所様宅訪問

　　　　　　　　　　　　　　5/27　南山苑窓口業務、通所出納業務

　　　　　　　　　　　　　　6/1　サマリー提出(日赤HP)

＜指示受け事項＞

1：毎月の給与振込依頼業務について

· 毎月25日給与振込日、銀行への振込依頼は3営業日前午前11時までとなって

いるが、総務より期限を守られることがない。

· 今期労働保険料の支払期日が6/11(月)となった報告がなかった為、従来の支払日である5/31支払日ではないかと思い、総務へ問い合わせたが問い合わせたメンバーではわからなかった。

⇒業務の正確な手順確認をし、スピードUPを図る。

　チームミーティングを随時開催し、メンバー個々の業務の情報交換が必要である。

2：職員の給与振り分けについて

· 南山苑　相談指導員としてサポートセクレタリー：明戸TOLが給与計上されているが、今後見直す必要がある。

⇒H19.4月～　明戸TOLは本部事務職員として計上。

　今後、南山苑　相談指導員としては谷地A.O.M.を計上。

· 居宅　金子S.G.M.⇒H19.4月～　青明舎との按分はせず、居宅のみでの計上をする。

・　五福　江刺家さん⇒5/16より部署移動。予算に組み込まれていない為、全額を五福　　　　　　　　　　　　　にて負担するのかどうか、関TOLよりC.E.O.へ確認をとる。

3：経理チーム月報について

· 6/8よりH19.4月～5月分伝票入力、6/18倉成会計事務所様来訪(4月分点検)の為、

月報添付試算表は7/5提出分月報へ添付し、提出する旨報告した。

