第5回　経理チーム会議録

と　き：H19.　9.　4　　　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・田村・関口

佐藤輝美T.O.L.・西垣治　　　　　

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：田村　業務管理個人票

3：関口　業務管理個人票

＜指示受け事項＞

1：経理チーム月間スケジュール

2：請求書について

3：助成金に対する消費税について（医事T：梅舘SGMより依頼）

4：法人研修講師（キューピー神路祇様）交通費・宿泊費について

5：デーリー東北様より、協賛のお願いについて（鳴き砂）

＜報告事項＞

1：関　　業務管理個人票

· 医療機能評価　　　　　　　　8/10　医療機能評価事務会議出席・聴講

　　　　　　　　　　　　　　　　8/17～18　医療機能評価日程確認、書類最終整備及びファイリング

　　　　　　　　　　　　　　　　8/20、8/22　当日シュミレーション出席、資料確認、追加作成、資料庫手伝い

　　　　　　　　　　　　　　　　8/23～24　合同面接、事務領域合同面接出席

・　月末支払　　　　　　　　　　8/7　メディアファーム（For）請求書受取

　　　　　　　　　　　　　　　　8/9　職員旅行請求書法人負担分各施設按分表作成

　　　　　　　　　　　　　　　　8/10　源泉所得税納付

　　　　　　　　　　　　　　　　8/27　小切手作成（HP、南山）

支払ファイルC.E.O.提出

　　　　　　　　　　　　　　　　　8/28　銀行総合振込・払出伝票作成

　・　8月給与　　　　　　　　　　振込給与払出作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　エアロビクス講師への給与振込明細書作成

⇒C.E.O.提出

・　試算表　　　　　　　　　　　8/9　倉成先生来訪（6月点検）

　　　　　　　　　　　　　　　　⇒訂正後、佐藤TQMへ試算表提出

　　　　　　　　　　　　　　　　　データとして作成⇒7/20　佐藤TQMへ提出

　　　　　　　　　　　　　　　　　8/15　7月分病院振替伝票通帳確認

　　　　　　　　　　　　　　　　　実績分析（6月分）

　・　委員会活動　　　　　　　　　8/8　臨時節約委員会開催⇒委員会としての節約対策をC.E.O.へメール報告

　　　　　　　　　　　　　　　　　8/29　節約委員会水道光熱費データ集計、委員会出席

　・　決算書提出　　　　　　　　　8/17　H18年度決算書（写）を北銀へ提出。

　・　融資返済関係　　　　　　　　8/27　北日本銀行短期融資返済期限報告書

⇒C.E.O.提出（8/31付け全額返済終了）

・　その他　　　　　　　　　　　8/7　チームミーティング、経理チーム会議

　　　　　　　　　　　　　　　　8/12　窪田Drお給料渡し

　　　　　　　　　　　　　　　　8/29　経理チーム9月月間スケジュール作成

2：坂本　業務管理個人票

　・　現金、預貯金管理　　　　　　GH入居費・共益費回収入金処理、領収書配布

　　　　　　　　　　　　　　　　　8/20、23　日計処理、銀行対応

　　　　　　　　　　　　　　　　　8/30　業務出張旅費準備

　・　支払に関する事　　　　　　　7月末支払領収書つづり

　　　　　　　　　　　　　　　　　月末支払振替伝票作成、銀行払出し作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　青風荘・青山荘食費返金払出し銀行依頼

　　　　　　　　　　　　　　　　　青風荘・青山荘食費返金処理

· 運営費事業　　　　　　　　　グループホーム介護給付費請求書送付

　　　　　　　　　　　　　　　　障害福祉サービス費等請求関係届出書作成

　　　　　　　　　　　　　　　　電子証明書発行申請手続き（青明舎・GH）

　・　NPO関係　　　　　　　　　うみねこ幸房支払ファイル取りまとめ

支払振替伝票作成、領収書つづり

世話人給料計算、世話人寄付一覧作成

7月分作業収支一覧表作成

・　月次試算表作成　　　　　　　7月分通帳照合（運営費施設）

　　　　　　　　　　　　　　　　7月分社会保険料振替伝票作成、JDL入力

　　　　　　　　　　　　　　　　8/10　6月分試算表修正・提出

・　その他　　　　　　　　　　　8/6　GH訪問・日誌作成

　　　　　　　　　　　　　　　　　8/7　アドバイザー交流会（2回目）

　　　　　　　　　　　　　　　　8/8、22　部署管理運営会議

　　　　　　　　　　　　　　　　8/10　納涼会準備・開催、8/15会費・参加者リスト照合

　　　　　　　　　　　　　　　　8/15　阿部Dr送迎

　　　　　　　　　　　　　　　　8/16　求人票・機関誌袋詰（総務手伝い）

3：田村　業務管理個人票

　・　経理　　　　　　　　　　　7/29　デイ利用表作成、南寿の里領収書綴込み

　　　　　　　　　　　　　　　　7/30　7月分預金伝票作成

　　　　　　　　　　　　　　　　8/3　居宅・在介仮勘定照合、6月分試算表作成

8/4　執行管理表作成

8/6　4・5月収支表改正、南寿の里お小遣い精算、

共益費引継ぎ

8/8　6月分未収金残高照合

8/9　倉成会計事務所来訪、南寿共益費払出し

7月分預金伝票JDL入力、未収金一覧表作成、

末日支払伝票JDL入力

南山苑窓口業務

・　その他　　　　　　　　　　利用者様お迎え（日赤、室岡整形外科、境皮膚科、

八戸市民病院、湊病院、中沢整形クリニック）

　　　　　　　　　　　　　　　デイ送迎

　　　　　　　　　　　　　　　8/14　八戸市民病院サマリー提出

　・　会議・委員会　　　　　　　7/31、8/7、8/21、8/27　老健管理運営会議

　　　　　　　　　　　　　　　　8/8　イベント企画運営委員会

　　　　　　　　　　　　　　　　8/27　南山苑実地指導

4：関口　業務管理個人票

　・　日々の業務　　　　　　　　窓口応対、北銀への入金業務

　・　支払業務　　　　　　　　　8/9　特徴税銀行依頼　8/10源泉税・特徴支払日

　　　　　　　　　　　　　　　　※8/9　税額表作成時、給与計算違いを発見。源泉税額変更となった為、8/9銀行依頼はせず、8/10岩銀より支払を行った。

　　　　　　　　　　　　　　　　8/17　給食法人内請求書作成

　　　　　　　　　　　　　　　　8/21　給与払出請求書、他行振込依頼書作成・依頼

　　　　　　　　　　　　　　　　8/23　窪田Dr給与明細作成

　　　　　　　　　　　　　　　　8/28　総合振込依頼書作成⇒8/29　C.E.O.より押印

　　　　　　　　　　　　　　　　8/31　月末支払日（他科受診・郵振）

　・　試算表作成業務　　　　　　　　　日計表チェック・JDL入力、伝票起票

　・　医療機能評価　　　　　　　8/6　事務部門合同打ち合わせ

　　　　　　　　　　　　　　　　8/8　関係書類整備（最終）

　　　　　　　　　　　　　　　　8/17　法人ホームページアップデート及び訂正

　　　　　　　　　　　　　　　　8/20～21　シュミレーション出席

　　　　　　　　　　　　　　　　8/23～24　医療機能評価受審

・　その他　　　　　　　　　　三上Dr・阿部Dr・野沢Dr送迎、病院管理運営会議

＜指示受け事項＞

1：経理チーム月間スケジュール

　9/10　　　源泉税・特徴市民税支払日、倉成会計士来訪（7月分点検）

9/19　　　給与振込依頼書銀行依頼日

9/21　　　庶務より月末支払ファイルを経理へ提出（16：00までに）

　9/22　　　経理より理事長へ提出

　9/22～26　月末支払ファイル点検期間（理事長）

　9/26　　　小切手作成8/27　小切手提出

　9/28　　　玉田I.O.O.より月末払出しへ押印いただく

　10/1　　　月末支払日※9/30日曜の為、次月繰越。固定資産税第3期支払日

2：請求書について

· 清水工務店（￥50,000、￥450,000）

　⇒前者については8/31にて支払済みである。又、後者について支払は10/2になる旨先方へ伝えたところ、了承を得た。

3： 助成金に対する消費税について（医事T：梅舘S.G.M.より依頼）

　・　青森県障害福祉課より申告書類及び添付書類リストが送付されて来た。

⇒書類下書き、添付書類合わせてC.E.O.より決済いただいた後、提出。

4：法人研修講師（キューピー神路祇様）交通費・宿泊費について

· 交通費は規定どおり支給すること。

· 宿泊先をこちらで指定（ウェルサンピア又はグランドホテル）したが、先方で宿泊先を決め予約をしたいとの事。

　　⇒後日請求書を青仁会へまわしていただき、支払う。

5：デーリー東北様より、協賛のお願いについて（鳴き砂）

· 本部窓口にて協賛のお願いについて書類を受け取った。

⇒庶務担当者へ。

