第9回　経理チーム会議録

と　き：H20.　1.　8　　 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.　　　　　　　　　　 

関T.O.L.・坂本・田村・関口　    

佐藤輝美T.O.L.・SS西垣　　　　 

欠席者：谷地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：決算予測について

3：中間決算報告会時指摘事項について

4：来年度予算案について

＜報告事項＞

1：関　　業務管理個人票

・税務調査に関すること　　　12/10　修正申告書類記載提出・修正申告税金納付

　　　　　　　　　　　　　　　　 　税務調査報告書（総括・調査1日目）終了

12/26　税務調査修正納税額報告書理事長提出

・支払に関すること　　　　　12/10　ローバー（HPリース物件）リース終了報告書作成

　　　　　　　　　　　　　→12/12　アズール様へ提出

12/19　給与払出伝票作成・銀行依頼

12/20　冬期賞与払出伝票作成

12/13　ローバー弁済交渉書類、理事長へ報告書提出

12/24　賞与評価・コメント袋詰め（総務手伝い）

12/26　精神・高齢領域月末支払払出作成

1月末支払いスケジュール各部署へメール連絡済

・その他　　　　　　　　　12/11　冬期賞与コメント作成

12/14　節約委員会光熱費比較一覧表作成・掲示

・慈恵会病院訪問資料準備、12/27訪問（業務出張）

・看護学生奨学金返金金額計算（総務へ提出）

2：坂本　　業務管理個人票

・現金・預貯金管理　　　　　12/23長谷部AOM青森旅費

・請求に関する事　　　　　　利用者負担上限額管理表作成→妙光園へFax

・運営費事業　　　　　　　　補助金関係書類取り纏め

相談支援・地域活動支援事業計画書作成（階上町）

・給料計算に関する事　　　　勤務実績入力（四戸より引継ぎ）

・支払に関する事　　　　　　介護給付費明細書国保連へ電送

　　　　　　　　　　　　　　末支払いファイル取り纏め・捺印依頼・振替伝票作成

食費返金払い出し作成・銀行依頼

・月次試算表作成に関する処理　11月分振替伝票JDL入力・本支店勘定照合

　　　　　　　　　　　　　　　　11月分振替伝票JDL入力・本支店勘定照合

・年次決算作成　　　　　　　中間決算検討会

・書類監査に関する事　　　　現員現給調書作成（青山荘・青風荘）

　　　　　　　　　　　　　　タイムカード・賃金台帳・備品台帳・決算書コピー
・NPO関係　　　　　　　　うみねこ幸房工事請負契約書作成

ＧＨ日誌作成

末支払い請求書取り纏め・振替伝票作成、

作業収支一覧作成

作業収支一覧作成

支払いファイル取り纏め

世話人給与計算・支給

生保受給者給料明細書作成・送付

グループホーム公共料金表作成

・法人行事運営委員会　　　　忘年会不参加届け確認・参加総人数確認、司会原稿確認

　　　　　　　　　　　　　　タクシーチケット準備、委員会

　　　　　　　　　　　　　　プラザホテル席図等の最終打ち合わせ、

菓子折り受取り「さんぷく」

忘年会出欠確認、積立金不足者確認

納会用景品取り纏め、会場設営

12/29納会決算書作成

・その他　　　　　　　　　　11/16-12/15勤務実績入力、職員食費一覧作成、

賞与読み合わせ・一覧作成補助

日用品発注マスタ登録、もちつき大会準備

賞与コメント袋詰め、勤務表作成

3：田村　　業務管理個人票

・月次決算書類に関する事　　12/14 10月分未収金一覧表提出

12/14 10月分収支報告書提出

12/15 11月分未収金一覧表作成

12/31 11月伝票ＪＤＬ入力終了

1/2　 各施設仮勘定照合

1/6　 11月試算表完了　

・月末支払業務　　　　　　　12/20 小切手帳作成

　　　　　　　　　　　　　　12/28 他科受診料支払

・H19年度中間決算　　　　 12/20 高齢領域中間決算検討会終了

・南寿の里　　　　　　　　　12/10 10月分利用料精算、書類提出

　　　　　　　　　　　　　　12/25 11月分共益費精算

　　　　　　　　　　　　　　12月分お小遣い精算

12月分共益費・お小遣い資料綴じ込み（進捗率90％）

4：関口　　業務管理個人票

・支払業務　　　　　　　　12/21　月末支払ファイル提出（C.E.O.へ）

　　　　　　　　　　　　　12/23　月末支払準備（振込依頼書・払戻請求書作成）

　　　　　　　　　　　　　12/25　給料日（退職者給与渡し応対）

　　　　　　　　　　　　 12/27　月末支払準備（総合振込依頼書他　北日本銀行へ依頼）

　　　　　　　　　　　　　12/28　月末支払日（午前；他科受診支払　

午後；小切手支払応対）

　　　　　　　　　　　　　1/10納付　源泉所得税・市町村民税払出し準備

　　　　　　　　　　　　　12/28支払済み　請求書・領収書ファイリング作業

                         1/10納付　源泉所得税・市町村民税払出し準備

                         12/28支払済み　請求書・領収書ファイリング作業

・試算表作成業務　　　　　12/23　11月未払計上　振替伝票作成・JDL入力

　　　　　　　　　　　　　12/29　12/28支払分振替伝票作成・JDL入力（HP・五福）

　　　　　　　　　　　　　各勘定科目残高照合（病院・五福）

　　　　　　　　　　　　　給与・賞与分振替伝票作成及びJDL入力

・その他　　　　　　　　　中間決算資料最終確認（HP、五福）

　　　　　　　　　　　　　12/17～18　中間決算報告会　準備（分析資料の作成）

　　　　　　　　　　　　　12/19　中間決算報告会（五福、青南病院）

　　　　　　　　　　　　　12/26　12/19中間決算報告会　議事録作成（HP・五福）

　　　　　　　　　　　　10月分点検済み入出金伝票・振替伝票整理（病院・五福・南山）

　　　　　　　　　　　　　各種支払調書作成（進捗率20％）

・遅延している業務　　　　法人ホームページ更新（進捗率10％）

＜指示受け事項＞

1：経理チーム月間スケジュール確認

· 1/10　源泉税・特別徴収支払日、年末調整還付金振込依頼

· 1/11　倉成会計事務所様来訪（11月分点検）

· 1/15　年末調整職員還付金　振込日

· 1/21　月末支払ファイル提出（庶務より）

　　　　　1/31提出　償却資産申告書・法定調書提出（C.E.O.へ）

　　　　⇒直接C.E.O.へ書面について報告。

· 1/22　月末支払ファイル提出（C.E.O.へ）⇒1/24くらいまでに提出されていれば良い。

· 1/28　1/31提出書類倉成会計へ提出

· 1/30　月末支払　銀行依頼日

· 1/31　償却資産申告書・法定調書提出期限

　　　　　月末支払日

2：決算予測について

· 2月初旬の段階で、500万円単位にて報告すること。（経常利益）

· 2月末の段階では、1,000万円単位にて報告。

⇒（経常利益が）前年並みかそうでないか。＝奨励金が前年並みに出せるかどうか。

⇒報告は来月の経理事務業務会議にて。（2/5）

3：中間決算報告会時指摘事項について

· 本決算終了時の報告会にて詳しく切り詰める為、中間決算の段階では増減となった原因がはっきりしていれば良い。

4：来年度予算案について

・定例理事会での議案となる為、直前になって切羽詰まらないように準備をすること。

