第3回　経理チーム会議録

と　き：H19.　7.　3　　　16：00～16：30

ところ：本部2階会議室　　 　　　　　　 

出席者：C.E.O.・玉田I.O.O・村田顧問　　

佐藤A.O.M.・谷地A.O.M　　　　

関T.O.L.・坂本ルミ子・関口      

佐藤輝美T.O.L.　　　　　　　　　

欠席者：田村　　　　　　　　　　　　　　

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

＜指示受け事項＞

1：月次損益計算書の報告について

2：理事長への仮受精算について

3：月末支払いに向けてのスケジュール確認

＜報告事項＞

1：関　　業務管理個人票

· 決算関係　　　　　　　6/6　病院・本部JDL元帳摘要修正

6/7　倉成会計事務所へH18年度データ持参、総勘定元帳の

　　　　　　　　　　　　　　　作成依頼。

　　　　　　　　　　　　　6/8　JDL会計ファイルを平成20年3月期へ更新

（関口へ指導）

・　試算表　　　　　　　　　　　6/18　倉成会計事務所来訪（4月分点検）

　　　　　　　　　　　　　　　　5月分試算表の作成（進捗率70％）

・　支払関係　　　　　　　　　　6/27　月末支払分払出・振込依頼書作成（病院）

・　医療機能評価　　　　　　　　6/20、27　事務グループ検討会議出席

　　　　　　　　　　　　　　　　6/23　H18年度決算　病院のみの決算報告書作成

・　6月給与　　　　　　　　　　6/25　退職者への給与・積立返金等の準備

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　過払者への対応の仕方を総務へ連絡

・　その他　　　　　　　　　　　6/4　経理チーム月間予定作成、チームミーティング

　　　　　　　　　　　　　　　　6/5　経理チーム会議出席

　　　　　　　　　　　　　　　　6/14　賞与評価表作成、6/15　賞与評価検討会議出席

　　　　　　　　　　　　　　　　6/18　目標面接（坂本ルミ子）

　　　　　　　　　　　　　　　　6/22　支払い勘定科目内容検討（庶務T合同）

　　　　　　　　　　　　　　　　6/25　院内研修、上級試験問題打ち合わせ

　　　　　　　　　　　　　　　　6/29　東復建設様へ青陽館完成支払い

　　　　　　　　　　　　　　　　6/8、28　東浦先生謝金準備、6/11謝金お渡し

2：坂本　業務管理個人票

　・　現金、預貯金管理　　　　　　料金回収（青山荘・青風荘公衆電話代、

青明舎風呂利用料、GH利用料・共益費）

　　　　　　　　　　　　　　　　　青山荘・青風荘　食費返金

　　　　　　　　　　　　　　　　　社員旅行買出し金準備

　・　支払に関する事　　　　　　　GH介護給付費請求明細書作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　GHあおめ利用料領収書作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　給与一覧・振込依頼書照合

　　　　　　　　　　　　　　　　　月末支払い銀行払出し作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　7/2　運営協議会謝金銀行依頼、領収書作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　青風荘各種領収書作成・綴り

· 運営費事業　　　　　　　　　第2四半期概算払請求書作成（青山荘・青風荘）

　　　　　　　　　　　　　　　　H18・19年度運営費申請関係書類整備

　　　　　　　　　　　　　　　　青明舎上半期概算払請求書作成

　　　　　　　　　　　　　　　　チャレンジド補助金申請書

　　　　　　　　　　　　　　　　ジョブコーチ決算報告書添付資料作成

　　　　　　　　　　　　　　　　GH新規入所者記録簿作成

　・　NPO関係　　　　　　　　　　書類作成（共同募金会申請書・添付書類、

年金受給者給与明細、作業収支一覧、末支払い一覧・振替伝票、作業賃金表、上半期概算払請求書）

　　　　　　　　　　　　　　　　　NPO予算書作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　NPO理事会・総会

　　　　　　　　　　　　　　　　　世話人給与支給、清水工務店へ支払い

· その他　　　　　　　　　　　6/11　職員積立不足徴収掲示・領収書作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　6/19　上半期目標面接（関T.O.L.）

　　　　　　　　　　　　　　　　　6/20　給与計算（住民税照合）

　　　　　　　　　　　　　　　　　6/25　院内研修

　　　　　　　　　　　　　　　　　6/6、13、20、27　部署管理運営会議

　　　　　　　　　　　　　　　　　6/30　アドバイザー報告書作成・提出

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　　　　　　　　　6/8　源泉所得税・特徴市民税　銀行払出し依頼

　　　　　　　　　　　　　　　　6/21　給与払戻請求書作成

　　　　　　　　　　　　　　　　6/28　月末払出準備（払戻請求書作成・検算）

6/17　給食請求書作成⇒同日施設担当庶務へ配布

・　部署懇談会会費業務　　　　6/8　本年度部署懇談会支払い完了

　　　　　　　　　　　　　　　6/17　各請求書・領収書整理、伝票起票

・　医療機能評価　　　　　　　6/20、25、27　事務領域合同打ち合わせ

　　　　　　　　　　　　　　　6/21～　添付資料作成（経理規定、予算フロー・手順書

決算フロー・手順書・議事録）

　・　メンバーより受け業務　　　4～5月分日計表チェック、起票済み伝票JDL入力

　　　　　　　　　　　　　　　　月末支払請求書・領収書ファイリング

　・　その他　　　　　　　　　　6/5、12、19、26　病院管理運営会議

6/6　広報委員会「For」打ち合わせ

6/25　院内研修

現金預金照合表作成　4月分完成。5月分は倉成会計士試算表点検後作成。（進捗率70％）

＜指示受け事項＞

1：月次損益計算書の報告について

· 医療機能評価対策として、月1の経理チーム会議にて月次損益計算書の報告を行っていく旨報告。又、病院及び南山苑4月分損益計算書の概要説明を同時に行った。

· 現時点においては、詳しい中身の分析は行っていないが、医事Tや庶務Tへ分析依頼をしている旨報告。

· 報告書式については、関T.O.L.作成書式を出席者へ配布しC.E.O.より許可をいただいた。

2：理事長への仮受精算について

· 年度末の仮受金精算支払いについて、C.E.O.へお支払いする日を確認。（7/10又は7/11）

3：月末支払いに向けてのスケジュール確認

・C.E.O.より払戻請求書へ押印いただく為、スケジュールを確認し7/30午前10時お伺いすることとなった。

