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事務部会の紹介

行事や委員会にも参加し、職員との連携を図っています。

法人に勤務する事務職員は約50名です。主に経理・総務・請求業務を中心に日々研鑽に
努めています。施設をご利用くださる方々に「笑顔」と気持ちのいい挨拶を常に心がけ、
チームの一員としてご利用者が心地よく過ごせる空間づくりに携わっています。
今回は、そのような事務職員の活動や役割を紹介していきます。

特技を生かし講師として活動する機会もあります。
今回はラベンダースティック（ヨーロッパの伝統的ハーブクラフト）
づくりの様子です。

あたたかみのある雰囲気を感じて
もらうため季節の装飾をしていますが、
時には職員が描いたイラストも
華を添えることがあります。

厨房を持たない近隣の
事業所へ昼食を届けています。

外の掲示ケースも季節感を出すなど、
ひと工夫を加える心がけをしています。

笑顔で、親しみやすさと
安心感をお届けします

　近年は、介護も働く環境も、多くのことが目まぐるしく変化しております。
　その中で、事務職員がいかにスピーディ・正確さを実現できるかサポートをしたり、
法改正等の対応確認を行っているのが事務部会としての役割です。

特色あるサービスもしっかりとサポート！
　法人内には、縄文の杜関原のように一般開放している入浴施設が併設されていたり、就労継続支援 A
型事業所「和島トゥー・ル・モンド」 が運営するレストランバーグや、パンやお菓子の製造・販売を行う
パン工房アルモニエといった特色ある事業所があります。
　このアルモニエの商品を違う地域でも購入できるように、サクラーレ福住・特養中之島に常設の売店
を設置し、アルモニエの商品以外にも加勢牧場さんのガンジーアイスクリームや市販のお菓子・日用品
などを販売しています。また老健てらどまりでは地元業者による売店も運営いただいています。　
　私たち事務職員は、ご利用者が自分で選ぶ楽しさ・買い物の楽しさを提供するなど、特色ある取り組
みを事務の面からサポートするためにも、周囲の変化や不安にいち早く気づける「心の通った気配り」を
モットーにみなさまをあたたかい笑顔でお迎えしてまいります。

♥特養 中之島 売店♥ ♥サクラーレ福住 売店♥ ♥老健てらどまり 売店♥

状況に応じて配膳や食事介助の見守りを
行うこともあります。

一部の施設ではパソコンをノートからマルチモニターに
切り替える提案を行い、その結果４２％効率化を実現するなど、
生産性向上にも取り組んでいます！

～日々事務のプロフェッショナルを目指しています～

根拠法令と当法人規則に則り、統一処理に向けた書式整備や細かな業務マニュアルの作成を行っていま
す。疑問点確認事項（Q&A）で整理された内容も随時反映し、業務の標準化を進めています。担当者が変わっ
ても安心して引き継げる仕組みを整えることが、マニュアル班の大切な役割です。

マニュアル班  「誰が担当しても同じレベル」を目指して

研修においては法令遵守や社会福祉法人指導監査項目に沿った不適切な対応がないよう、昨年度は契約
手続きの手順を見直しました。また事務業務の観点から作業効率や経費削減につながるＩＣＴ化の検討にも力
を入れています。

研修班・ICT推進活動  学びと改善を止めない取り組み

オンラインで各種会議を実施！ 迅速な共有と処理統一に活用しています
当法人の事務職員は１２管轄に勤務しています。日々の事務業務では、「この処理方法でよいか」「法令上ど
のように対応すべきか」「他の管轄ではどのように運用しているか」といった疑問が生じます。これらを解決す
る場として定期的に会議を開催していますが、省力化・効率化の観点から移動にかかる時間も重要なコスト
として捉え、対面のみならずオンラインで実施することが多くなりました。こうした取り組みによって、より迅
速で安定した事務処理対応につながっているものと感じています。
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活
し
な
が
ら
、
み
し

ま
園
・
中
之
島
・
サ
ク
ラ
ー
レ
福
住
に

分
か
れ
て
仕
事
を
始
め
て
い
ま
す
。

日
本
で
の
暮
ら
し
は
ま
だ
慣
れ
な
い

こ
と
も
多
い
と
思
い
ま
す
が
、
安
心
し

て
働
け
る
よ
う
、
こ
れ
か
ら
も
し
っ
か

り
支
え
て
い
き
ま
す
。

特
定
技
能
外
国
人
歓
迎
会

介護老人保健施設 てらどまり介護老人保健施設 てらどまり

世代をこえて 笑顔の輪 ～小学生との交流～世代をこえて 笑顔の輪 ～小学生との交流～
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