
受領する金銭の種類

●管理費等の定期・定額の費用（管理費・修繕積立金、駐車場・駐車場使用料等）
●集会室使用料等の不定期・定額でない費用（集会室使用料、自転車等のステッカー代等）
●不定期に発生する費用（来客用駐車場使用料、テニスコート使用料、ゲストルーム使用料、シアタールーム使用料、資源
ゴミ売却代金等）

（１）管理費・修繕積立金、各種使用料等

支払う金銭の種類

●消耗品の購入代金
●総会会場費、お茶代等

２．管理事務室における支出方法

回収する金銭の種類

●コインランドリー等機械の使用料金
　（コインランドリー使用料、洗車機使用料、自販機等）

（２）コインランドリー等機械の使用料金

口座振替・振込

［収納方法の例１］

●レシート機能またはカウンター機能のある料金箱を設置
●２名体制で回収
●料金箱の鍵は管理責任者を定めて管理

［対策例］

電子決済による入金
（電子マネー、交通系電子マネー、クレジットカード）

［収納方法の例２］

［収納方法の例１］
が不可の場合

［収納方法の例１、２］
が不可の場合

●現金受領時に連番管理・複写式の領収書等を発行
●現金明細書に入金とフロントが回収する際の授受等も記録
●組合指定の領収書を管理事務室の窓口付近に掲示

管理組合会計部が業者に振込

［支払方法の例］

電子決済による入金
［対策例］

［支払方法の例］
が不可の場合

●購入品目の明細が印字されたレシートを取得
●会社資金等による立替

１．管理事務室における収納方法

■「管理事務室での現金取扱いの極少化施策等」　  


