第7回　経理チーム会議録

と　き：H19.11.　6　　　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・若木顧問

佐藤A.O.M.・谷地A.O.M.　　　　　　　

関T.O.L.・坂本・田村・関口　　　　　　

佐藤輝美T.O.L.　　　　　　　　　　　　

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

4：関口　業務管理個人票

＜指示受け事項＞

1：12/3　税務調査までのスケジュールについて

2：法人中間決算報告について（スケジュール再検討）

3：不動産取得税申告書提出について（南陽館、青陽館、治療施設）

4：Dr送迎について

＜報告事項＞

1：関　　業務管理個人票

・中間報告　　　　10/3　委員会中間報告PPT・word作成

　　　　　　　　　10/14　経理チーム中間報告PPT・word作成

　　　　　　　　　10/18　委員会ヒアリング報告、10/22　経理チーム報告

・資金繰り　　　　10/3　玉田I.O.O.より依頼のあった南山苑資金繰り表確認。

（作成：田村）10/8　関よりI.O.O.へ説明実施。

　　　　　　　　　10/10　理事長へ資金繰り表提出・報告（病院・南山苑）

　　　　　　　　　10/31　10月以降の資金繰り表作成（南寿・居宅・五福）

・人事考課　　　　10/3、4　メンバー2名面接終了　10/5　人事考課説明会出席

・委員会活動　　　10/9　第2回ラウンドチェック実施連絡（全施設）、10/20取り纏め

　　　　　　　　　10/14、25　水道光熱費比較一覧表WIZ掲示

　　　　　　　　　10/23　電灯・空調使用基準書式作成（谷地A.O.M.）

　　　　　　　　　10/24　委員会出席

　　　　　　　　　10/26　本部事務所基準所作成

　　　　　　　　　10/29　新電灯・空調使用基準書各部署からの取り纏め

　　　　　　　　　10/30　谷内A.O.M.へ提出（当日執行会議内にて理事長へ提出）

・　その他　　　　10/4　　事務中級問題内容検討（各TOL同席）

　　　　　　　　　10/10　中級問題見直し総務へ提出

　　　　　　　　　10/12　中間決算について日程検討、関係部署へ連絡済み。

　　　　　　　　　10/14、11/4　窪田先生へお給料渡し

　　　　　　　　　10/18　税務調査日程、理事長・執行管理者へ報告。

　　　　　　　　　10/22、31　事務TOL会議出席

　　　　　　　　　11/1　　看護学生貸与金・奨学金・特別講演講師謝金・理事会日当準備

2：坂本　　業務管理個人票

· 現金・預貯金管理　青山荘利用料・公衆電話回収、青明舎風呂代入金

　　　　　　　　　　　グループホーム共益費入金処理

　　　　　　　　　　　10/31、11/2　日計処理

· 支払に関すること　月末支払領収書綴り、未払い振替伝票作成、末払い払出し一覧作成

　　　　　　　　　　　介護給付費明細書電子請求

　　　　　　　　　　　青山荘10/25食費返金払出し準備

・　運営費事業　　　　青明舎・チャレンジド概算払請求書作成

　　　　　　　　　　　第2四半期報告書作成、提出

　　　　　　　　　　　チャレンジド状況報告書作成

　　　　　　　　　　　八戸市障害者相談支援事業委託料精算書作成（第1・2四半期分）

· 月次試算表作成に　8・9月分試算表作成・修正、提出

関する処理　　　　4～9月分試算表・元帳修正

　　　　　　　　　上半期実績・予算入力

　　　　　　　　　　中間決算報告一覧作成（青風荘）

・　NPO関係　　　　　うみねこ幸房生保受給者給与明細書作成、送付（市：生活福祉課）

　　　　　　　　　　　　うみねこ幸房発注伝票確認

　　　　　　　　　　　　うみねこ幸房日計表JDL入力

上半期実績一覧・作業収支一覧表作成

グループホーム訪問（あおめ）、日誌作成

世話人給料計算・支給

NPO事務局修繕費支払（清水工務店）

障害者自立支援基盤整備事業申請書作成

（所要額内訳書・収支見込書・事業計画書）

理事会案内送付準備

・　その他　　　　　　10/1　アドバイザー報告

　　　　　　　　　　　10/2～3　防火管理者講習

　　　　　　　　　　　10/5　職員会新規通帳振替依頼、月報作成

　　　　　　　　　　　10/10　人事考課面接

　　　　　　　　　　　10/11　創立記念式典招待状配布、10/16　スケジュールWIZ掲示

　　　　　　　　　　　10/25　野沢Dr送迎

　　　　　　　　　　　11/1　グランドホテル打ち合わせ（11/3の為の）

　　　　　　　　　　　10/31　創立記念式典・祝賀会報告書準備

3：田村　　業務管理個人票

・　経理・業務　　　　10/1、31　月末支払（八戸リネンサプライ、八戸市民病院　他）

　　　　　　　　　　　10/3　8月分試算表作成、10/10　8月分試算表完成

　　　　　　　　　　　10/4　資金繰り表作成（南山苑）、10/5　資金繰り表検討会

　　　　　　　　　　　10/7、15、29　南山苑窓口業務

　　　　　　　　　　　10/9　倉成会計事務所対応、南寿の里お小遣い精算

　　　　　　　　　　　10/12　中間決算経理チーム打合せ、9月分預金伝票作成

　　　　　　　　　　　10/15　8月執行状況管理表作成

　　　　　　　　　　　10/16　上期給与資料作成

　　　　　　　　　　　10/18　南寿の里お小遣い引き戻し・返金処理

　　　　　　　　　　　　10/19　未収金残高明細書作成、利用者様延滞金請求書送付、

　　　　　　　　　　　　　　　　8月分収支表作成

　　　　　　　　　　　　11/1　9月分試算表勘定科目、仮勘定照合

　　　　　　　　　　　　11/2　本部窓口業務、9月試算表作成、経費按分表作成

　　　　　　　　　　　　11/3　10月分給与伝票作成・JDL入力

・　会議・委員会　　　　10/2、9、16　老健管理運営会議

・　その他　　　　　　　10/11　通所利用者様お迎え

　　　　　　　　　　　　10/15　通所行事「お買い物」利用者様送迎

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　　　　　　10/1、31　月末支払日（他科受診支払外出、窓口集金応対）

　　　　　　　　　　　　10/9　税額表作成、10/10　源泉税・特徴市民税支払日

　　　　　　　　　　　　10/17　給食請求書作成⇒同日担当庶務、総務へ一覧表配布。

・　試算表作成業務　　　通帳取引分振替伝票作成（9～10月分、HP・五福）・JDL入力

　　　　　　　　　　　　日計伝票通帳照合・JDL入力（9～10月分　HP・五福・南山）

　　　　　　　　　　　　10/19　9月分経費計上

・　その他　　　　　　　10/2、4、10、17、18、22、30　三上Dr送迎

　　　　　　　　　　　　10/4、11、17、18、23、11/3　野沢Dr送迎

　　　　　　　　　　　　10/4　人事考課面接（関T.O.L.）

　　　　　　　　　　　　10/5　法人ホームページ作成検討会議（求人情報について）

　　　　　　　　　　　　10/8～18　法人ホームページ作成・修正

　　　　　　　　　　　　10/19　法人ホームページweb上へアップ

　　　　　　　　　　　　11/1　広報委員会（For秋冬号打合せ、11/3記念誌綴込み作業）

　　　　　　　　　　　　病院管理運営会議

＜指示受け事項＞

1：12/3　税務調査までのスケジュールについて

11/9　　倉成会計事務所様来訪（9月分試算表点検）

⇒試算表点検作業終了後、C.E.O.同席の上1回目の打合せを行う。

11/14　15：30　倉成会計事務所様との打合せ（2回目）

11/28　午後　　C.E.O.と関T.O.L.との調査事前打合せ

12/3～12/7　　　税務調査

　　　　　　　　⇒5日間の予定だが、3日間で終わるのではないか？

　　　　　　　　指摘される事項として考えられるのは、保守契約・賃貸契約・修繕関係。

　　　　　　　　各契約書との整合を取り、答えられるようにしておくこと。

　　　　　　　　又、賃貸に関しては物件などの平面図を契約書に添付しておく。

12/10　午後　　倉成先生より税務調査について報告

12/13　　　　　税務署より総括

· 税務調査当日は、本部2F会議室を使用。

又、完全禁煙とし調査官にも徹底していただく。

· 調査期間中に開催される会議については、開催場所の調整が必要。

2：法人中間決算報告について（スケジュール再検討）

当初の予定では11/26だったが、税務調査、病院実地指導終了後の12/19午後から12/20にかけて行う旨、C.E.O.とのスケジュールを調整し決定した。

各施設のタイムスケジュールは後日。

3：不動産取得税申告書提出について（南陽館、青陽館、治療施設）

事着手年月日の確認。

（南陽館⇒H18年7月1日、青陽館⇒H18年10月半ば、治療施設⇒H18年11月半ば）

三八地域県民局（県税事務所）へ提出する際は、平面図・請求書等は建物調査時に全てコピーをとっていただいている為、こちらから提出するものはあるかを確認。
足りない資料については添付をして提出するように、との事。
三八地域県民局へ確認後、必要無ければ理事長報告後に、県民局へ提出する。
4：Dr送迎について

Dr送迎はサポートセクレタリーでの業務となる為、以後の送迎は入らなくても良いとの事。

