第8回　経理チーム会議録

と　き：H19.12.11　　　16：00～16：30 

ところ：本部2階会議室　　 　　　　　   

出席者：玉田I.O.O・村田顧問・若木顧問　

谷地A.O.M.　　　　　　　　　　 

関T.O.L.・坂本・田村・関口　   

佐藤輝美T.O.L.　　　　　　　　　

欠席者：C.E.O.・佐藤A.O.M.　　　　　  

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：経理チーム月間スケジュール確認

2：税務調査終了報告及び終了後業務について

＜報告事項＞

1：関　　業務管理個人票

・税務調査関係　　11/9　倉成会計事務所・理事長との打合せ

　　　　　　　　　11/12～11/30　必要書類の確認（請求書、契約書など）

　　　　　　　　　11/28　理事長との最終打合せ

　　　　　　　　　12/1　資料最終確認、会場設営

　　　　　　　　　12/3～5　税務調査対応　12/5　総括

　　　　　　　　　　12/6　在庫一覧表の検討（倉成会計事務所様）

　　　　　　　　　　報告書作成。（進捗率30％）

・　資金繰り　　　　10月分実績入力。（進捗率30％）

・　税金関係　　　　11/7　不動産取得税申告書の提出⇒三八地域県民局課税課へ

　　　　　　　　　　11/9　中間法人税・消費税申告書の提出⇒倉成会計事務所様へ

· 支払に関すること　11/22　土地売買契約現金・領収証作成準備

　　　　　　　　　　　11/29　自動引落処理マニュアル作成

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

　　　　　　　　　　　11/14、11/15　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、

グループホーム領収書作成

・　運営費事業　　　　相談支援・地域稼動支援事業契約書送付準備

　　　　　　　　　　　第4四半期概算払い請求書作成・送付

　　　　　　　　　　障害者相談支援・地域活動支援事業収支予算書作成・送付（青明舎）

· 月次試算表作成に　10月分試算表作成・修正

関する処理　　　　

・　年次決算作成　　　中間決算データ作成（青明舎・ﾁｬﾚﾝｼﾞﾄﾞ・ｸﾞﾙｰﾌﾟﾎｰﾑ）

中間分析確認（庶務：四戸）

・　NPO関係　　　　　11/10　理事会、「うみねこの会」「はまなす会」統合説明、

世話人給料計算

うみねこ幸房10月分作業収支一覧作成

うみねこ幸房10月分試算表作成

発注伝票確認

請求書ファイル取り纏め

うみねこ幸房利用者生保受給者給料明細書作成

→市：生活福祉課へ送付

指名競争入札立会い

・　その他　　　　　　忘年会出欠確認、メニュー確認

3：田村　　業務管理個人票

・　経理・業務　　　　11/ 5 ---10月分預金伝票作成(南山苑)、南寿の里共益費・お小遣い精算銀行払出伝票作成、9月分執行状況管理表作成

11/ 6 ---上半期データ庶務へ転送、東復建設H16年～H18年度請求書・領収書抽出

11/ 7 ---東復建設H16年～H18年度請求書・領収書抽出、10月分預金伝票作成（南山苑）

11/ 8 ---10月分預金伝票作成（南寿の里・居宅・在介）、

10月末支払伝票作成(南山苑)

11/ 9 ---倉成会計事務所様対応、10月末支払伝票作成（南寿の里・居宅・在介）

10月分未収入金一覧表（進捗率20％）

11/23　中間決算分析資料作成完了（南山・居宅・在介・南寿）

・　その他　　　　　　11/6　日赤病院サマリー提出

11/8　利用者様田名部整形外科送迎

11/9　利用者様八戸市民病院送迎

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　　　　　　11/25、27　月末支払準備（振込依頼書、払戻請求書作成、

小切手作成）

11/30　月末支払日

（午前：他科受診支払　他　午後：本部窓口集金応対）

11/9、12/7　源泉税・特別徴収払出し依頼（12/10支払）

・　試算表作成業務　　　通帳取引分振替伝票作成（9～11月分、HP・五福）・JDL入力

　　　　　　　　　　　　日計伝票通帳照合・JDL入力（9～11月分　HP・五福・南山）

・　その他　　　　　　　中間分析資料作成（HP・五福）

　　　　　　　　　　　　12/6　税務調査指摘事項部分の資料作り（制服在庫表）

　　　　　　　　　　　　11/8　広報委員会（For秋冬号記事提出）

＜指示受け事項＞

1：経理チーム月間スケジュール確認

　12/19（水）、12/20（木）中間決算報告会

· 以前は議事録の作成をしていなかったが、医療機能評価にて指摘有り、今回より

担当者で議事録の作成をしていくこととした。

　12/25　給与・冬季賞与支給日　⇒　12/19　銀行へ依頼

　12/20　月末支払ファイル提出（庶務より経理へ）

　12/28　月末支払日　⇒　12/27　銀行へ依頼。同日、玉田I.O.O.より銀行印の押印。

　　　　　　　　　　　　　小切手への押印は、翌日12/28。

　1/9　　源泉税・特別徴収銀行依頼

　1/10　 源泉税・特別徴収支払日

　1/15　 年末調整還付予定日　

· 賞与扱いとし、手数料負担無しでの振込依頼となる為、通常給与と同様に

3営業日前（1/9）依頼となる。

年末調整関係については、総務との確認をし業務を行う。

2：税務調査終了報告及び終了後業務について

· 12/3～12/5　にて税務調査終了。（先方当初の予定では12/3～12/7）

· 12/6　税務調査で指摘のあった部分についての資料作成をし、会計事務所への提出。

· 12/10　会計事務所より修正申告書の作成及び提出。税金の納付。

○指摘事項

· 事務員制服及び分包紙の在庫

· 期末に購入しているが、消費しきれていない部分があるはずとのこと。

· 事務員制服については、制服借用誓約書を元に在庫を算出。

· 分包紙については、1ヶ月5箱使用として算出。

