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整理番号 質問内容（要旨） 回答

1 民間企業において5年以上勤務した経験とある
が、
①独立行政法人、財団、国立機関、教育機関（大
学等）で勤務した期間も5年の経験期間として含
めてよいか。
②ひとつの職場に5年以上勤務したことを指す
か。

①独立行政法人、財団、国立機関、教育機関も含めていただいて結構です。
②仕様書のとおり「5年以上継続的に従事した経験」が必要です。ひとつの企業に5
年以上継続して従事した経験が必要です。

2 文字、数字入力は、ブラインドタッチが必須となる
か。

正確かつ迅速に業務に対応するために文字及び数字入力のブラインドタッチは必
要となります。

3 OAスキルでPCの基本操作とあるが、具体的にど
れくらいのレベルになるか。

Word：文章作成
Excel：四則演算、SUM関数を利用した表の作成
フォルダ、ファイル操作、検索等

4 会計システムを使用する割合は、どれくらいにな
るか。

業務内容の50%程度となります。

5 データ入力等の経理事務補助とは、具体的には
どのようなデータ内容になるか。

発注した見積書を見ながら、商品名、金額、相手先等をシステムやExcelに入力い
ただきます。

6 経理の知識、実務経験は必要か。 経理の知識、実務経験は必要ありません。
OJTで身につけていただきます。

7 契約の際、初回契約を11月4日～1月4日の2か月
以下で契約することは可能か。

仕様書のとおり、平成27年11月4日～平成28年3月31日までの契約とします。

8 通勤の際、車もしくは自転車通勤は可能か。 通勤方法について指定はありません。駐車場、駐輪場はご利用いただけます。

9 1名の募集だが、曜日毎にスタッフを交替して、2
名で対応することは可能か。

1名の募集に対し、2名で対応することは不可です。
1名で週5日勤務が可能な方としてください。

10 スタッフが病気等で急遽出勤できなくなった場合
の対応について、ルールはあるか。

急病による場合は、出勤できない旨をご連絡いただくようお願いします。

11 スタッフの服装に指定はあるか。 特段指定はありませんが、外部の来訪者が出入りする部屋での勤務となりますの
で、華美にならない服装を心がけていただくようお願いします。

1 民間企業において経理・会計の業務に1年以上
従事した経験とあるが、独立行政法人、財団、国
立機関、教育機関（大学等）で勤務した期間も1年
の経験期間として含めてよいか。

独立行政法人、財団、国立機関、教育機関も含めていただいて結構です。

2 振替伝票とは具体的にどのような会計の内容を
記した伝票になるのか。その会計内容を仕訳し、
振る替え伝票を作成するイメージになるのか。

正確に言うと、現預金の出納に係る伝票（出金伝票、入金伝票）と、現預金の出納
を伴わない伝票（除却、減価償却に係るもの等）がありますが、ここではまとめて振
替伝票と言っています。実際には現預金の出納に係る伝票（出金伝票、入金伝
票）を中心に作成してもらうことになります。

3 文字、数字入力は、ブラインドタッチが必須となる
か。

正確かつ迅速に業務に対応するために文字及び数字入力のブラインドタッチは必
要となります。

4 OAスキルでPCの基本操作とあるが、具体的にど
れくらいのレベルになるか。

Word：文章作成
Excel：四則演算、SUM関数を利用した表の作成
フォルダ、ファイル操作、検索等

5 会計システムを使用する割合は、どれくらいにな
るか。

業務内容の70%程度となります。

6 契約の際、初回契約を11月4日～1月4日の2か月
以下で契約することは可能か。

仕様書のとおり、平成27年11月4日～平成28年3月31日までの契約とします。

7 通勤の際、車もしくは自転車通勤は可能か。 通勤方法について指定はありません。駐車場、駐輪場はご利用いただけます。

8 1名の募集だが、曜日毎にスタッフを交替して、2
名で対応することは可能か。

1名の募集に対し、2名で対応することは不可です。
1名で週5日勤務が可能な方としてください。

9 スタッフが病気等で急遽出勤できなくなった場合
の対応について、ルールはあるか。

急病による場合は、出勤できない旨をご連絡いただくようお願いします。

10 仕様書で示されている民間の経理・会計業務の
知識や経験があれば、独立行政法人会計基準の
知識がなくても対応できる業務という認識で良い
か。

一部の会計業務には独立行政法人会計基準の知識がないと対応できない業務が
ありますが、通常の会計処理ができれば難なく覚えられるものです。初めは職員が
付いて処理方法等を教えますので、現時点では当該基準の知識はいりません。

11 スタッフの服装に指定はあるか。 特段指定はありませんが、外部の来訪者が出入りする部屋での勤務となりますの
で、華美にならない服装を心がけていただくようお願いします。
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