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1 会計課 業者 11月2日

振込金額相違について 請求額と支払額に差額（不足）があ
るため確認してほしい。

確認したところ、一施設分の支払い処理が
漏れていたことが判明しました。該当の請
求書は会計担当者の手元にありましたが、
処理締切の時点で請求書を保管するファイ
ルに入っていなかったために見落としまし
た。申立者に謝罪し、最短期間で支払うこ
とで了承いただきました。今後は確認方法
を改めるとともに、請求書を受け取り次
第、保管すべきファイルにすぐ入れるよう
にします。

11月4日

2 会計課 業者 11月1日

振込金額相違について 請求額と支払額に差額（不足）があ
るため確認してほしい。

確認したところ、会計担当者の手元に請求
書が届いていなかったため、一施設分の支
払い処理ができていなかったことが判明し
ました。該当の請求書は代表の園にまとめ
て届き、そこから各園に渡され、会計担当
の手元に回ってくる流れでした。今回は請
求書を探したものの見つからなかったた
め、申立者に謝罪のうえ再発行してもら
い、支払い処理を行いました。今後は該当
の園に関しては、会計担当者も把握できる
よう、電子決裁を上げてもらうこととしま
した。

11月9日

3 会計課 業者 11月1日

請求書の記載内容誤りについて 水道料の請求書の締切日と検針日が
間違っていると思われるため、再発
行してほしい。

水道料金システムを使って請求書を作成し
た際、印刷日と検針日を入力する箇所を変
更し忘れたため、誤った日付で発行されて
いたことが判明しました。日付の確認は請
求書を配布する前のチェック項目ではあり
ましたが、気持ちの焦りや集中力の欠如に
より確認を見落としていました。申立者に
謝罪し、請求書を再発行してお渡ししまし
た。今後は新たに作成したチェック項目一
覧表に印を入れながらチェックを行うこと
で、漏れのないようにします。

11月16日
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4 会計課 業者 11月8日

不明入金について 不明な入金があったため、確認して
ほしい。

確認したところ、振込先を誤って支払い処
理をしていたことが判明しました。申立者
に謝罪し、返金を依頼しました。また、本
来の支払先にも連絡し、振込が遅れること
について了承をいただきました。支払いの
ための仕訳伝票作成時、作業の効率化のた
めに元となるデータを作成していました
が、相手先（振込先）を更新し忘れていま
した。その後のチェックも流れ作業になっ
ていたために気づけませんでした。今後は
落ち着いて一つひとつの業務に取り組むと
ともに、確認した箇所（業者・金額・口座
番号等）にマーカーを引くなどして漏れが
ないようにします。

11月8日


