＜　経理業務内容ヒアリングシート　＞　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日

（会社概要）
御社名：　　　　　　　　　　　　　　

　ご担当者名：　　　　　　　　　　　　　　　　ご連絡先：ＴＥＬ（　　　）　　　－　　　　　     (e-mail)                            
　業種：　　　　　　　　　　　　　取引内容：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　売上高(年)：　　　　　百万円　　 従業員数)：　　　　　　人　　　　        　経理社員名（スキル）：　　　　　　　　　　　　　　　

	業務内容
	担当者
	現状
	問題点
	改善後のイメージ
	備考

	経費精算
	
	精算方法：現金・振込・カード

頻度：　　　回／月

時間：　　　ｈ／月

申請承認手続：　　　　　　　

仮払精算：　　　　　　　　　

会計処理：　　　　　　　　　

ファイリング：　　　　　　　


	
	
	

	支払
	
	取引銀行：　　　　　　　　　

決済預金口座数：　　　　　　

支払日：　　　　　　　　　　

申請・承認手続：　　　　　　

ファイリング：　　　　　　　

会計処理：　　　　　　　　　

買掛金管理：　　　　　　　　


	
	
	

	業務内容
	担当者
	現状
	問題点
	改善後のイメージ
	備考

	会計処理
	
	仕訳件数：　　　件／月

処理方法：社内・外部委託

伝票：手書き伝票・伝票レス

伝票形式：　　　　　　　　　

作業時間：　　　ｈ／月

帳簿種類：　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　

月次完了時期：　　　　　　　

月次報告状況：　　　　　　　

会計ソフト：　　　　　　　
	
	
	

	請求回収

管理
	
	得意先件数：　　　　　件

請求書発行方法：　　　　　　

入金サイト：　　　　　　　　

回収管理方法：　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　

回収結果報告状況：　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　

帳簿：　　　　　　　　　　　

手形管理：　　　　　　　　　

不良債権管理：　　　　　　　
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