
 

【 参加団体の成果物 】 

≪NPO 法人 フローレンス≫ 

 

・修了報告会 発表資料 

・寄付業務整理 

・受取寄附収入管理マニュアル 



受取寄付金業務の改善

～寄附管理システムを活用した管理台帳方式へ～

認定NPO法人フローレンス

陣内一喜

能勢かおり



課題

領収書発行、寄附者名簿作成のための寄附管理システムと入金
ベースの会計システム（売上申請）の二重管理
 担当者の工数（2つのシステムに入力が必要）

 データベースの連携がないため数値のズレ発生リスク

入金ごとの売上申請
 承認権者の承認工数（工数はかかっても全体像を把握できない）

 経理の承認工数

 書類管理（寄附関係でまとまっていない）



課題の前提

売上管理
寄付金
管理

会計システム：
会計用途

寄付金管理システム：
寄付者管理用途

領収書出力にも活用

データモデルが
異なる

申請者

寄付の発生に伴い、
2つのオブジェクトに

別々にデータ登録す
る必要がある。

• 会計システムと寄付金管理システムを別々に作ったため、運用の連携が難しく、申請者は個別に登録する必要
がある。

• システムの大きな作り変えはコストがかかるため、この基本構成を変えられない、という制約の元、今回の改善
を検討した。



仕組み化により期待する効果

寄附管理について工数削減しつつ精度ＵＰ
 担当者の工数削減（寄附管理の入力のみ）

 書類管理（寄附関係でまとまる）

 経理の承認工数および科目・部門のチェック工数削減

 領収書発行時のチェック工程の分散化

適正な会計処理のための時間捻出 チェック不足部分の強化等

管理台帳データを分析材料として活用

事業部に対するサポート、チーム体制の構築



売上管理
寄付金
管理

主な改善内容

売上管理

１２月９月

経営企画室・各事業部

毎月

きっちり
申請

年末にまとめてチェック。

アンマッチが必ずでてきて
調査が必要。

売上管理

１２月９月

経営企画室

各事業部

①毎月きっちり登録
（経理と都度チェック）

年末にまとめて
チェックしなくても問

題なし。
常に数字は正しい。

寄付金管理

・・・・

②代表して
毎月

まとめて売
上申請

寄付金管理 売上管理

① 登録がまばらだった寄付金管理を毎月きっちりチェックしながら入れるように変更

② 寄附ごとの売上申請が大変だったので、寄付金管理に登録された情報を元にリストをとりまとめ、１本の売上と
して経営企画室が申請するようにフローを変更

改善

寄付金
管理

毎月申請
するがノー
チェック

・・・・



仕組み・可視化（マニュアル・帳票等）の内容

業務フロー図

受取寄附収入管理マニュアル

入金連絡スプレッドシート

管理台帳と仕訳イメージ



業務フロー図
 業務フロー図のBefore/Afterを整理し、関係者の理解/同意を取りやすい状態に。



受取寄附収入管理マニュアル



入金連絡スプレッドシート



管理台帳と仕訳イメージ

預金／仮受金（受取寄附口）・・・・入金件数分
支払手数料 部門／仮受金（受取寄附口）・・・手数料相殺件数分

仮受金（受取寄附口）／寄附金収入 部門 金額
寄附金収入 部門 金額
寄附金収入 部門 金額

入金連絡情報寄付金管理に
登録された情報

寄付金管理と入
金連絡情報の

一致

まとめて売上申請
↓
仕訳



仕組みの運用状況

 11月末 各事業部実務担当者への共有（トライアルの説明）

 12月入金分 トライアル（従来方法と並行）

 1月月初 トライアル結果の精査→ＯＫ

 1月中旬 実務担当者へ正式マニュアルの展開、MGR会議での共有

 1月入金分の本番運用
 1営業日（2/1）：預金残高一致確認
 3営業日（2/3）：管理台帳上の寄附額と入金データ上の寄付額の一致確認
 ～5営業日（2/5）：売上申請を受けて、仮受金（受取寄附口）を振替

 2月中旬 事務局長への報告



改善の効果

工数削減
 2人日/月

寄付金確定の高速化
 ５営業日→１営業日

 月初繁忙における時間確保

 リスク削減
 会計データと入金データとの不整合の発生リスクがなくなった



仕組み化にあたっての工夫・課題

工夫
 入金連絡にマニュアルシートを追加

 事業部横断の巻き込み
 経営企画室（全社寄付関連の取りまとめ）

 障害児保育事業部（寄付の申請）

 赤ちゃん縁組事業部（寄付の申請）

 システム担当（寄付システムの開発・運用サポート）

 こまめにPDCAを重ねた

課題
 運用の安定化

 システム関連の細かい課題



 

【 NPO 法人 フローレンス 】 

≪寄付業務整理≫ 



【Before】寄付業務フロー
※イレギュラーに発生

※ 15日 20日 3営 8営 月末 4/15頃
単発 JCB CP 売上申請締 弥生登録締 顧問税理士締

単/継 振込

[1]
申込
↓
振込

メール
受領

単/継 カード
①
申込

メール
受領

J-Payment － －
②
受付

④
決済

⑤-1
入金

⑤-2
入金

単/継 振込 メール受領
[3]

活動管理
/入出金

⑤-1
CSV出力
/SF取込

⑤-2
CSV出力
/SF取込

[4]
売上申請×単発数

※SPR～被災地それぞ
れが別々に行う

[7]
会計情報と
の突き合わ

せ

単/継 カード
③

活動管理

⑥
売上申請

※SPR～被災地それぞ
れが別々に行う

⑨
会計情報と
の突き合わ

せ

経理 － －
[2]

入金確認
/連携

[5]⑦
弥生登録

弥生変更

経営 － －
未確定寄付
振り替え

顧問税理士 － －
[6]⑧

会計確定
会計確定
（年度）

SF

寄付者

寄付担当
SPR
アニー
ヘレン
被災地

2月 3月 4月9月 10月 11月 12月 1月

Mail-to-SF 支援者

寄付金P

寄付金申込

入出金

活動

支援者

寄付金P

寄付金申込

入出金

活動

Mail自動Mail

入出金 入出金

※インポート

CSV CSV

※インポート

個人の所属先

（マスタ）

売上

売上明細

※サマリ

支援者オブジェクトだと活

動の管理がしづらい

※Mail-to-ケースを使いた マスタ情報を支援者とは別

に二重に登録する必要が

売上の作成数が多く、各

事業部も申請が遅れがち

※経理も各事業部を待た

最終的に会計確定後に確

認するフローであるため、

寄付の付け替え等をこの

タイミングで行っている

※付け替え等もあるので、

入出金データを売上申請

時でなく、このタイミングで

作ることも多い

入出金

※SF「取引の開始」

ボタン押下

※お礼Mail ※お礼Mail

※手作成

SF上のデータは修正せず、

弥生を直接変更するので、

入出金データとずれる

※ダッシュボードで寄付の

年次推移等が見れなく

なってしまう

フォームメーラー

フォームメーラー

文言

※単発の寄付の使徒

エビデンス



【After】寄付業務フロー
※イレギュラーに発生

※ 15日 20日 ※ ※ 5営 8営 月末 4/15頃
単発 JCB CP 随時 随時 売上申請締 弥生登録締 顧問税理士締

単/継 振込

[1]
申込
↓
振込

メール
受領

単/継 カード
①
申込

メール
受領

J-Payment － －
②
受付

④
決済

⑤-1
入金

⑤-2
入金

単/継 振込 メール受領
[3]

活動管理
/入出金

⑤-1
CSV出力
/SF取込

⑤-2
CSV出力
/SF取込

[9]
会計情報と
の突き合わ

せ

単/継 カード
③

活動管理

⑪
会計情報と
の突き合わ

せ

経理 － －
[2]

入金確認
/連携

[4]⑥
預金帳
スプレッド
シート作成

[7]⑨
弥生登録

[10]⑫
変更点を控
えておく

入出金エビ
デンスExcel
の統合
※1年分

弥生変更

経営 － －

入出金エビ
デンスExcel
に変更点記

載

顧問税理士 － －
[8]⑩

会計確定
会計確定
（年度）

SF

3月 4月

寄付者

寄付担当
SPR
アニー
ヘレン
被災地

売上0円申
請

※エビデン
ス

・入出金
・変更点
Excel

[6]⑧
売上・仕入申請

※売上：SPRが他事業部分を一括
して申請

※仕入：各事業部が申請

11月

[5]⑦
預金帳スプ
レッドシート
に入出金作
成したら記

名

9月 10月 12月 1月 2月

フォームメーラー

CSV

※単発寄付の使途

エビデンス

Mail-to-SF 支援者

寄付金P

寄付金申込

入出金

個人の所属先

（マスタ）

支援者

寄付金P

寄付金申込

入出金

Mail自動Mail

入出金 入出金

※インポート

CSV CSV

※インポート

売上

売上明細

※サマリ

入出金

※SF「取引の開始」

ボタン押下

※お礼Mail

※手作成

入出金

入出金データもあわせて

修正した上で売上申請を

上げてもらう

※下記エビデンスの全明

細が一致していること

・最新入出金
入出金エビデンスExcelに

あらかじめ各月の会計確

定後変更点を反映しておく

※最新の入出金と差分を

比較した時、経営側の変

更点とは別に差分として

入出金

SFレポート

入出金

売上申請の前まで

にすべて入出金を

作成しておく

個人名

活動

Mail-to-ケースで

活動管理

個人の所属先

（マスタ）

※お礼Mail

個人名

活動

個人の所属先・個

人名と紐付け

個人の所属先・個

人名と紐付け

Mail-to-ケースで

活動管理

スプレッド

シート

Mail

フォームメーラー

SFレポート

Excel

管理台帳

Excel

管理台帳

※手数料分を

各事業部が

仕入申請

仕入

仕入明細



申請オブジェクト

ヘダー 明細
仕入明細1-1

※【病児】按分手数
仕入明細1-2

※【ヘレン】按分手
仕入明細1-3

※【全体】按分手数
仕入明細2-1

※【病児】按分手数
仕入明細2-2

※【ヘレン】按分手
仕入明細2-3

※【全体】按分手数
仕入ヘダー3 仕入明細3-1

※【ヘレン】手数料 ヘレン担当者
仕入ヘダー4 仕入明細4-1

※【被災地】手数料 被災地担当者
毎月31日 毎月31日 毎月31日 仕入ヘダー5 仕入明細5-1

※【全体】手数料 愛さん
毎月31日 毎月31日 毎月31日 仕入ヘダー6 仕入明細6-1

※【全体】手数料 愛さん
－ － － － － － － － ※手数料が除かれ

た状態で入金される
ので仕入申請不要

－ 毎月15日 ・預金帳スプレッドシート（すべての
レコードについて各担当者が記名
済であること）

https://docs.google.com/sprea
dsheets/d/1nOguBBs5knJC5a
JJMwnk8FRMtq7x3JVErCi5WN－ 毎月20日 ・入出金レポート https://ap3.salesforce.com/00O5F000004ytoR

－ ※都度 ・フォームメーラーCSV

○

エビデンス 申請担当者

愛さん

資料申請可能日

売上ヘダー1 売上明細1-1

SFオブジェクト

愛さん

愛さん

仕入ヘダー1

仕入ヘダー2

入金日手数料確定日対象申請業務

翌5営業日

申請締日
毎月15日毎月8日

毎月1日 毎月20日

翌5営業日仕入申請 毎月15日
※入金後に手
数料按分要

毎月20日
※入金後に手
数料按分要

毎月1日

売上申請 ※預金帳スプ
レッド完成後

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nOguBBs5knJC5aJJMwnk8FRMtq7x3JVErCi5WNv38do/edit#gid=1503837234
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nOguBBs5knJC5aJJMwnk8FRMtq7x3JVErCi5WNv38do/edit#gid=1503837234
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nOguBBs5knJC5aJJMwnk8FRMtq7x3JVErCi5WNv38do/edit#gid=1503837234
https://ap3.salesforce.com/00O5F000004ytoR


 

【 NPO 法人 フローレンス 】 

≪受取寄附収入管理マニュアル≫ 



受取寄附収入管理マニュアル（全体） 
 
大きな変更点 
・都度の売上申請は不要→経営企画担当が月末一本で申請（5営業日） 
・入出金を期日までにいれてね（入金日から2営業日以内） 
・相殺手数料（振込手数料など）は事業部担当者が仕入申請（入金日から2営業日以内）  
 
■月中都度 
経理担当者＞ 
 入金連絡 

入金連絡表（スプレッドシート）を日次で更新、経理担当欄（I、K列以外）に保護

をかけて共有 
更新をメールで知らせる 
預金/受取寄附口　仕訳の入力 

  
事業部担当者＞ 

入金連絡受領 
①      入金実績を寄附管理（SF）支援者に紐づく入出金へ入力→原則入金連絡日から

2営業日以内 
入金日（実績）、入金口座、入金額（実績）を入力 

②      エビデンスの有無を確認、入金連絡表に入力 
③      エビデンスがある場合は共有フォルダへ格納 
https://drive.google.com/drive/folders/0B93x9E70BC63bF9Wd2J0Nm5kMnM 

ファイル名：入金連絡表のB列にある伝票番号 
テキストであればスプレッドシートのエビデンス欄にメモとして挿入も可 

④      手数料が相殺されている場合（カード入金分等）は手数料分の仕入申請＋入金

連絡表に金額を入力 
エビデンスと金額（寄附総額）が一致しているか要確認 
＊経営企画分は、按分計算必要 
 

件名 寄附入金相殺手数料 

仕入先 入金元 

支払い方法 口座振替 

支払期日 入金日（相殺日） 

明細科目 その他（支払手数料） 

明細摘要欄 ◯月◯日入金時相殺分 

エビデンス必須 ファイルを添付 

 
⑤      ①～④の対応が完了したら、スプレッドシートの入力チェック列に担当者名を

入力 
  
■月次締め 
経理担当者＞ 

スプレッドシート上、担当者チェックのないものについてリマインドをかける 



預金勘定を締め、預金/受取寄附口　の金額の整合性を確認 
  
寄附取りまとめ担当者＞ 

・SFレポート（ https://ap3.salesforce.com/00O5F000004zKjO ）を 
出力（Excel）し、合計金額と入金連絡表の寄付額と一致していることを確認（不

一致の場合、経理に連絡）し、SFで売上申請 
＊明細は寄付収入＝寄付額総合計 
＊「【経理】寄附管理台帳作成用」のExcelファイル、当月分の入金連絡表（

PDFでダウンロード）をエビデンスとして添付 
＊上長承認を経て経理へ 5営業日まで 

 
件名 ◯月度寄附売上 

事業部 経営企画室 

取引先名 寄附売上申請用 

売上計上日 計上月末日 

明細：事業部 経営企画室 

明細：費目 寄付金収入 

明細：補助科目 個人寄附 

明細：単価 寄付総額 

添付ファイル Excelファイル 

  
  
経理担当者＞ 

売上申請の経理承認（添付エビデンスとの整合性を確認）（A） 
添付Excelデータを「管理台帳」に追加（1年分のデータを1シートで管理）し保存 
仕入申請の経理承認（相殺手数料額とエビデンスの金額との一致を確認）(B) 
＊相手科目は受取寄附口にするため「上記以外の口座」を選択すること 
(A)－(B)＝受取寄附口総額　であることを確認して仕訳入力 

受取寄付口　　　　／　　寄付金収入（補助科目_部門）　 
＊サマリに従い、補助科目、部門に分けて計上 

支払手数料（部門）／受取寄附口 
  
■月次確定後 
＞経理担当者 

寄附勘定の会計データ、管理台帳データを担当者へ共有 
＞事業部担当者 

会計データとＳＦデータの突合せ（齟齬がないか） 
→齟齬あれば経理へ連絡 

  
■年度末 
＞経理担当者 

3月月次確定後の会計データ、1年分の管理台帳データを担当者へ共有 
＞事業部担当者 

会計データとＳＦデータの突合せ（齟齬がないか） 

https://ap3.salesforce.com/00O5F000004zKjO


  
 
  
・入金連絡表（スプレッドシート）URL（特定のユーザーと共有） 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nOguBBs5knJC5aJJMwnk8FRMtq7x3JVErCi5WN
v38do/edit#gid=1317290063 
  

列 項目 項目内容 入力担当 

A列 伝票番号 預金/受取寄附口　仕訳の伝票番号 
口座キー（3桁）＋行番号（3桁） 

経理 

B列 入金口座 入金があった口座 経理 

C列 行番号 預金帳の行番号（月別口座別連番） 経理 

D-H列 入金データ ネットバンクより取得したCSVより貼り付け 経理 

I列 相殺手数料 振込手数料、システム利用料等入金時に

相殺された金額 
要エビデンス 

事業部担当者 

J列 寄付額 寄付金収入勘定の計上額（入金額+相殺

額） 
計算式 

K列 エビデンス フォームメーラーのテキスト等、使途の記載が

あるもの 
事業部担当者 

L列 入力担当者名 寄附管理（SF）入出金　の入力担当 事業部担当者 

  
  

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nOguBBs5knJC5aJJMwnk8FRMtq7x3JVErCi5WNv38do/edit#gid=1317290063
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nOguBBs5knJC5aJJMwnk8FRMtq7x3JVErCi5WNv38do/edit#gid=1317290063

