
白銀ニュータウン自治会会員 各位 

2021 年６月 1２日 

白銀ニュータウン自治会 

会 長      

 

2021 年度 自治会会費及び共用施設管理費 

納入についてのお願い 

 

会員の皆様におかれましては、日頃より当自治会の業務に深いご理解とご協力を 

賜り、誠にありがとうございます。 

 

当自治会の会費は、１ヶ月 200 円、１年（12 ヶ月分） 2，400 円でございます。 

また、共用施設管理費は 1 ヶ月 400 円、1 年（12 ヶ月分）4，800 円となっており、 

両方で 7,200 円／年 となります。 

 

自治会会費及び共用施設管理費の納入は、原則として 4 月～翌年 3月までの 

1 年分を 6月末日までに行うことになっています。 

 

 各班長さんが集金にお伺いしますので、何卒ご協力のほどよろしくお願い申し 

あげます。 

 

 

各班長さんが、6 月 

25 日（金） 26 日（土） 27 日（日） 
 

の３日間のいずれかの日に集金にお伺いしますので、 

何卒、ご協力のほどよろしくお願い申しあげます。 

  

 

 

以上 

 

≪資料 1》 

 

全戸配布 

 



白銀ニュータウン自治会未加入者 

又は建物使用者 各位 

2021 年 6 月 12 日 

白銀ニュータウン自治会 

会 長      

 

2021 年度 共用施設管理費納入についてのお願い 

 

皆様におかれましては、日頃より当自治会の業務に深いご理解とご協力を賜り、

誠にありがとうございます。 

 

当自治会の共用施設管理費は 1ヶ月 400 円、1年（12 ヶ月分）4,800 円 

となっております。 

 

共用施設管理費の納入は、原則として 4月～翌年 3月までの 1年分を 6月末日 

までに行うことになっています。 

 

各班長さんが集金にお伺いしますので、何卒ご協力のほどよろしくお願い申し 

あげます。 

 

 

 

各班長さんが、6 月 

25 日（金） 26 日（土） 27 日（日） 

の３日間のいずれかの日に集金にお伺いしますので、 

何卒、ご協力のほどよろしくお願い申しあげます。 

 

 

 

以上 

 

≪資料 2》 
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白銀ニュータウン自治会班長 各位 

2021 年６月 1２日 

白銀ニュータウン自治会 

                                            会計委員会 

 

2021 年度 自治会会費（以下、会費）、及び共用施設管理費 

（以下、管理費）の集金・納入についてのご連絡とお願い 

 

1. 会費及び管理費の集金額と集金月について 

（1） 会費は、１ヶ月 200 円、１年（12 ヶ月分） 2,400 円です。 

（2） 管理費は、１ヶ月 400 円、1 年（12 ヶ月分）4,800 円です。 

（3） １年分の全納（12 ヶ月 2,400円および4,800円 合計7,200円）をお願いします。 

 

（4） 集金に当たっては、あらかじめ担当地区の「自治会会費 会員別徴収記録簿」と「共

用施設管理費 居住者別・建物使用者別徴収記録簿」（別紙 2－①、2－②）で確

認し、個別に集金をお願いいたします。 

（5） 今回は、2021 年 6 月 25 日（金）、26 日（土）、27 日（日）のいずれかの日にお願い 

いたします。 

 

2. 会費及び管理費の集金の手順について 

※ 会費と管理費は必ず別々に処理してください。 

（１） 会費                                                 

集金した会員には、「領収証／領収証（控）」【各会員←班長】／【班長控】≪別紙 1

－①≫に入金額を記載して必ずお渡しください。その際、領収印として班長さんの押

印をお願いいたします。                                     

「領収証（控）」【班長控】は班長さんが保管して下さい。 

（２） 管理費 

自治会会員及び自治会未加入者又は建物使用者には、「領収証／領収証（控）」

【自治会会員←班長】、【自治会未加入者又は建物使用者←班長】／【班長控】≪別

紙1－②≫に入金額を記載して必ずお渡し下さい。その際、領収印として班長さんの

≪資料 3》 
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押印をお願いいたします。 

「領収証（控）」【班長控】は班長さんが保管して下さい。 

（３） 各会員等から集金した会費および管理費の記録・管理用として「自治会会費 会員

別徴収記録簿」と「共用施設管理費 居住者別・建物使用者別徴収記録簿」（別紙 

2－①、2－②）を使用します。 

この 2 つの記録簿に会費及び管理費の受領日と領収額の正確な記録をお願いいた

します。【また、記録した合計金額と集計した合計金額が一致していることを都度ご確

認ください。】 

この 2 つの記録簿は、各班長さんが管理・保管し集金終了後に、（写し・コピー）を会

計委員に提出してください。また、入会会員が新たに発生した場合には、「会員別徴

収記録簿」に追記を必ず行い、正確な集金をお願いします。 

 

3. 集金後の会費及び管理費の納入について 

 

集金した会費及び管理費の納入は、以下（１）の方法でお願いいたします。 

 

（1） 銀行振込による納入 

集金した会費及び管理費は、以下の要領で「自治会会費預金口座」及び「共用施設

管理費預金口座」に銀行振込みをお願いいたします。 

【重要】 

千葉銀行佐倉支店に預金口座をお持ちの班長さんの場合、以下の振込手順により

振込手数料が『無料』となります。 

経費節約の一助となるほか、会計事務（班長さん立替振込手数料の現金用意・清算、

伝票起票、等）の効率化、現金保管の負担軽減に繋がります。是非ご協力をお願い

いたします。 

① 集金した会費及び管理費を一旦、班長さんの（ご自身の）預金口座に入金し、

その口座から ATM を利用しそれぞれの口座に振込みます。（補足参照） 

② 平日 8 時 45 分から 18 時までに振込みます。 

 

 

＊以下の場合は、銀行振込手数料が掛かります。 

◇ 千葉銀行佐倉支店以外から振込む場合  

◇ 千葉銀の窓口を利用する場合 

◇ 千葉銀の ATM を利用して現金で振込む場合 

◇ 土・日・祝日に振込む場合 

◇ 他行から振込む場合 

     ※ 自治会会費振込先口座（集金後、6 月 30 日（水）までに振込み願います） 

■千葉銀行佐倉支店  普通預金 
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■口座番号  ２２６２９１３ 

■口座名義人  白銀
ｼﾛｶﾞﾈ

ニュータウン自治会
ｼ ﾞ ﾁ ｶ ｲ

会長
ｶｲﾁｮｳ

  原山
ﾊﾗﾔﾏ

 将門
ﾏｻｶﾄﾞ

 

 振込依頼人名 

◆「自治会」「街区番号（班番号）」「班長氏名」 

 【例】101 班で班長さんの氏名が鈴木太郎の場合 

 

ジチカイ１０１スズキタロウ 

       

 ※ 共用施設管理費振込先口座（集金後、6 月 30 日（水）までに振込み願います） 

■千葉銀行佐倉支店  普通預金 

■口座番号  ３６８９５７５  

■口座名義人 白銀
ｼﾛｶﾞﾈ

ニュータウン自治会
ｼ ﾞ ﾁ ｶ ｲ

共用
ｷｮｳﾖｳ

施設
ｼ ｾ ﾂ

管理
ｶ ﾝ ﾘ

会長
ｶｲﾁｮｳ

  原山
ﾊﾗﾔﾏ

 将門
ﾏｻｶﾄﾞ

 

振込依頼人名 

◆「自治会」「街区番号（班番号）」「班長氏名」 

 【例】101 班で班長さんの氏名が鈴木太郎の場合 

 

    ジチカイ１０１スズキタロウ 

 

③ 振込後、いずれかを必ずお受け取り願います。 

A． 「自動サービスご利用明細票」（ATMによる振込みの場合） 

B. 「窓口振込控」（窓口で振込みの場合）注：この場合、振込手数料が必要となり

ます。 

 

④ 会計委員との納入確認（領収書の発行） 

 7 月 10 日（土）午後 5時半からとします。      

         以下の物をお持ち下さい。 

A. 「自動サービスご利用明細票」 又は、「窓口振込控」 

B. 「会員別徴収記録簿」≪別紙 2－①≫のコピー 

C．「居住者別・建物使用者別徴収記録簿」≪別紙 2－②≫のコピー 

D．「領収証／領収証（控）【班長←会計】／【会計控】」≪別紙 3－①、②≫ 

なお、お手数ですが以下の事項を事前にご記入のうえ、ご用意願います。 

 

■班名 （【例】 101 班） 

■班長氏名 （【例】 鈴木太郎） 

         ■入金額 （【例】 ６３,０００円） 

E．ご印鑑   
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（2） 振込手数料が発生した場合 

支払明細書に必要事項を記入の上、「振込控え」を添付して提出してください。 

会費、管理費とも振込手数料が発生した場合には、支払明細書は 2枚必要になり 

ます。（自治会と共用施設管理は会計（財布）が別のため） 

実費（現金）は 8月 7日㈯の回覧回収の時にお渡しします。 

 

（3） 会計委員との現金授受による納入 

班長さんで口座振込みしていただきたいのですが、どうしても口座振込みが

無理だった場合、会計委員との現金授受により行い以下の日時／要領でお願

いします。 

 

①  日 時   

納入手続きは、 

7 月 1０日（土）午後 5時半から開始 とします。   

（回覧物の回収は、午後 7時からです。） 

ご協力よろしくお願いいたします。 

 

②  ご用意いただくもの 

事前に次のものをご用意いただき、会計委員との納入金授受の時に提出して 

下さい。 

A. 「会員別徴収記録簿」≪別紙 2－①≫のコピー 

B．「居住者別・建物使用者別徴収記録簿」≪別紙 2－②≫のコピー 

C．「領収証／領収証（控）【班長←会計】／【会計控】」≪別紙 3－①、②≫ 

なお、お手数ですが以下の事項を事前にご記入のうえ、ご用意願います。 

■班名 （【例】 101 班） 

■班長氏名 （【例】 鈴木太郎） 

         ■入金額 （【例】 ６３,０００円） 

D．徴収した現金 

E．ご印鑑 

 

（4） 会計委員との納入金授受の証 

会計委員との納入金授受の“証”として、班長さんに事前にご用意いただいた「領

収証／領収証（控）【班長←会計】／【会計控】」≪別紙 3－①、②≫に会計委員が

押印し、「領収証」を班長さんにお返しいたします。「領収証（控）」は会計委員が保

管します。 

 

 

 

４．  入居者の変更及び新規入居者の取扱いについて（中途入会、中途入居） 
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（1） 入会者、入居者の会費、管理費は、入会月、入居月の翌月分から集金をお願いい

たします。（但し、月初から居住者または建物使用者となった場合は当月からの集金となります。） 

（2） 退会者の会費は、退会月の分まで集金をお願いいたします 

※ その他ご不明な点等がございましたら、会計委員 

委員長   竹澤 幸宏 （2-20-9） 電話 080-5443-8552 

副委員長  湯浅 崇  （4-14-4）   電話 080-3152-3331 

委   員  明石 孝正 （1-16-13）  電話 080-5180-5721 

委   員  吉川 秀樹  （3-11-13）   電話 070-1044-8371 

 

まで、ご連絡お願いいたします。 

 

以上 



白銀ニュータウン自治会班長 各位 

2021 年 6 月 12 日 

白銀ニュータウン自治会 

会計委員会 

会費及び管理費納入の仕方について（補足） 

 

1. 千葉銀行佐倉支店に口座をお持ちの方（キャッシュカ－ド含む）【平日 8:45～18:00】 

  ① 集金した会費及び管理費を自分の口座にいったん入金する 

  ② 佐倉支店の ATMから「振込する」のキーを押す 

  ③ キャッシュカ－ドを挿入する 

  ④ 暗証番号を入力する 

  ⑤ 金額を入力する 

  ⑥ 相手先口座番号を入力する（「資料－3」参照） 

自治会会費と共用施設管理費に分けて（別々に）振り込みます 

  ⑦ 振込人（自分）の名義を（例）「ジチカイ 101 スズキタロウ」のように入力する 

  ⑧ 「自動サ－ビスご利用明細票」の問合せに「必要」のキ－を押す  

⑨ 「自動サ－ビスご利用明細票」を忘れずに回収する 

⑩ そのあとご自分の通帳に記帳する（確認の意味） 

★ 万一 ATMの操作がわからなくなったら、行員さんに聞いてください。 

 

2. 振込手数料が掛かる場合 

□ 千葉銀行佐倉支店以外から振込む場合 

□ 千葉銀行の窓口を利用する場合 

□ 千葉銀行 ATM を利用して現金で振込む場合 

□ 土・日・祝日に振込む場合 

□ 他行から振込む場合 

 

振込の際の振込手数料は立替にてお願いいたします。後日の班長会の時に 

清算いたします。各々「振込控え」を添付して、支払明細書にて請求してください。 

 

3. どうしても銀行を通しての納入ができない方は、7 月 10 日㈯に徴収した現金、領収書（控え）、

2 つの徴収記録簿コピーを一緒に持参して会計委員に渡す。［7 月 10 日（土） 17：30～］  

以上 

≪資料 3 補足》 

 

（注）キャッシュカードと通帳を同時に 

挿入すると「自動サービスご利用 

明細票」は出ません 



                                    ≪別紙 1－①≫ 

 

【各会員←班長】  

 

領収証 
 

 

    班           様 

 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021 年度自治会会費として、 

上記正に領収しました 

 

2021 年   月   日 

白銀自治会    班 班長  ㊞ 

 

【班長控】 

 

領収証(控) 
 

 

    班           様 

 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021 年度自治会会費として、 

上記正に領収しました 

 

2021 年   月   日 

白銀自治会    班 班長  ㊞ 

 

 

【各会員←班長】 

 

領収証 
 

 

    班           様 

 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021 年度自治会会費として、 

上記正に領収しました 

 

2021 年   月   日 

白銀自治会    班 班長  ㊞ 

 

 

【班長控】 

 

 領収証(控) 
 

 

    班            様 

 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021 年度自治会会費として、 

上記正に領収しました 

 

2021 年   月   日 

白銀自治会    班 班長  ㊞ 

 

 

 



 ≪別紙 1－②≫ 

【自治会会員 ← 班長】                                 

【自治会未加入者又は建物使用者 ← 班長】 

 

領収証 
 

 

    班           様 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021年度共用施設管理費として、 

上記正に領収いたしました 

 

2021年   月    日 

白銀自治会    班 班長  ㊞ 

 

 

 

  

【班長控】 

 

  領収証(控) 
 

 

    班           様 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021年度共用施設管理費として、 

上記正に領収いたしました 

 

2021」年   月    日 

白銀自治会    班 班長  ㊞ 

 

 

 

【自治会会員 ← 班長】 

【自治会未加入者又は建物使用者 ← 班長】 

 

領収証 
 

 

    班           様 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021年度共用施設管理費として、 

上記正に領収いたしました 

 

2021年   月    日 

    白銀自治会    班 班長  ㊞ 

 

 

【班長控】 

 

  領収証(控) 
 

 

    班           様 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021年度共用施設管理費として、 

上記正に領収いたしました 

 

2021年   月   日 

      白銀自治会    班 班長  ㊞ 

 



資料22

㊞

㊞

㊞

㊞月 円

備
　
考

※12ヶ月分（2021年4月～2022年3月）の2,400円集金をお願いします。

※2021年4月1日～ 6月30日までに居住（転入）または建物使用した方は、転入等月の翌月分から集金をお願いします。

◆ 1-10-14 　氏名　Nさん　2021.6.15転居

◆ 1-10-15 　氏名　Oさん　2021.5.7入居

 　／　 集金 円  　／　 集金 円  　／　 集金 円

月 円

 　／　 集金 円  　／　 集金 円  　／　 集金 円 月 円

 　／　 集金 円  　／　 集金 円  　／　 集金 円

 6／24 集金 7,200円  6／25 集金 9,600円  6／26 集金 12,200円 ６月 29,000円

／
5／7
居住

／ ／ 2.000円／ 6／26 ／ ／ ／ ／10-15 O

10-13 M ／ ／ 6／26

／ ／ ／ ／

／ ／ ／10-11 K ／

／ ／

／

／ ／

10-14 N ／ ／ ／ 6／26 ／

／ ／ ／ ／ ／ ／

10-12 L ／ ／ 6／26 ／ ／ ／ ／ ／ ／ ／ ／

／

／ 600円

／ 2,400円

2,400円

／

／ 6／26 ／ ／ ／

／

／ ／ 2,400円／ ／ ／ ／

／ 2,400円／ ／ ／ ／ ／

2,400円／ ／ ／

／

／ ／10-9 I ／ ／ 6／25 ／

10-10 J ／ ／ 6／25 ／

／ ／ ／ ／ ／ 2,400円10-8 H ／ ／ 6／25 ／ ／ ／ ／

10-7 （空き家）

／

／ ／ 2,400円

10-6 F ／ ／ 6／25 ／ ／

／ ／ ／ ／ ／ ／10-5 E ／ ／ 6／24 ／

／ 2,400円

／ ／ ／ ／ ／ 2,400円

／ ／ ／ ／ ／

10-4 D ／ ／ 6／26 ／ ／ ／ ／

10-3 C（未加入）

／

／ ／ 2,400円

10-2 B ／ ／ 6／24 ／ ／

／ ／ ／ ／ ／ ／

／ 2,400円／ ／ ／ ／ ／

10-1 A ／ ／ 6／24 ／

7月 8月 9月

1 丁目 2021年度　白銀自治会会費　会員別徴収記録簿 班長氏名 鈴 木　太 郎

番地･号 氏　　名 4月 5月 6月 1月 2月 3月 合計(円）10月 11月 12月

鈴
木

別紙２ｰ①記入例

鈴
木
鈴
木
鈴
木
鈴
木
鈴
木
鈴
木
鈴
木

裏面に「共用施設管理費徴収

記録簿記入例あります。」



資料22

㊞

㊞

㊞

㊞

1 丁目 2021年度 共用施設管理費 居住者別・建物使用者別徴収記録簿 班長氏名 鈴 木　太 郎

番地･号 氏　　名 4月 5月 6月 1月 2月 3月 合計(円）10月 11月 12月

10-1 A ／ ／ 6／24 ／

7月 8月 9月

／

／ ／ 4,800円

10-2 B ／ ／ 6／24 ／ ／

／ ／ ／ ／ ／ ／

／ 4,800円／ ／ ／ ／ ／

4,800円

10-4 D ／ ／ 6／24 ／ ／ ／ ／

／ ／ ／ ／ ／ ／10-3 C ／ ／ 6／24 ／ ／ ／

／

／ 4,800円

／ ／ ／ ／ ／ 4,800円

／ ／ ／ ／ ／

／ ／

／

／ ／ 4,800円

10-6 F ／ ／ 6／25 ／ ／

／ ／ ／ ／ ／ ／10-5 E ／ ／ 6／24

／ ／ ／ ／ ／ 4,800円

4,800円

10-8 H ／ ／ 6／25 ／ ／ ／ ／

／ ／ ／ ／ ／ ／10-7 G ／ ／ 6／25 ／

10-10 J ／ ／ 6／25 ／ ／

／ ／10-9 I ／ ／ 6／25 ／

／ 6／26 ／ ／ ／

／

／ ／ 4,800円／ ／ ／ ／

／ 4,800円／ ／ ／ ／ ／

4,800円／ ／ ／

／ ／ ／ ／

／

／ 1,200円

／ 4,800円

4,800円

／

10-12 L ／ ／ 6／26 ／ ／ ／ ／

／ ／ ／10-11 K ／

／

／ ／

10-14 N ／ ／ ／ 6／26 ／

／ ／ ／ ／ ／ ／10-13 M ／ ／ 6／26

／ ／ ／ ／

6／26 ／ ／ ／ ／ 4.000円10-16 P ／
5／7
居住

／ ／ ／ ／ ／

10-15 空き家

 6／24 集金 24,000円  6／25 集金 24,000円  6／26 集金 23,200円 ６月 71,200円

月 円

 　／　 集金 円  　／　 集金 円  　／　 集金 円 月 円

 　／　 集金 円  　／　 集金 円  　／　 集金 円

月 円

備
　
考

※12ヶ月分（2021年4月～2022年3月）の4,800円集金をお願いします。

※2021年4月1日～ 6月30日までに居住（転入）または建物使用した方は、転入等月の翌月分から集金をお願いします。

◆ 1-10-14 　氏名　Nさん　2021.6.15転居

◆ 1-10-16 　氏名　Ｐさん　2021.5.7居住

 　／　 集金 円  　／　 集金 円  　／　 集金 円

鈴
木

別紙2-②記入例

鈴
木



                                        ≪別紙 3－①≫ 

【班長←会計】                  【会計控】     

 

領収証 
 

 

    班           様 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021 年度自治会会費として、 

上記正に領収しました 

 

2021 年   月   日 

白銀自治会 会計担当   ㊞ 

 

 領収証(控) 
 

 

    班           様 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021 年度自治会会費として、 

上記正に領収しました 

 

2021 年   月   日 

白銀自治会 会計担当   ㊞ 

 

 

 

【班長←会計】 

 

領収証 
 

 

    班           様 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021 年度自治会会費として、 

上記正に領収しました 

 

2021 年   月   日 

     白銀自治会 会計担当   ㊞ 

 

【会計控】 

 

 

領収証(控) 
 

 

    班           様 

 

（入金額） 

★            円 

但し、2021 年度自治会会費として、 

上記正に領収しました 

 

2021 年   月   日 

       白銀自治会 会計担当   ㊞ 

 



                                        ≪別紙 3－②≫ 

【班長←会計】                【会計控】     

領収証 
 

 

    班          様 

 

（入金額） 

 

★         円 

 

但し、2021年度共用施設管理費として、 

上記正に領収しました 

 

2021年   月   日 

白銀自治会 会計担当  ㊞ 

 

 

 

 領収証(控) 
 

 

    班          様 

 

（入金額） 

 

★            円 

 

但し、2021年度共用施設管理費として、 

上記正に領収しました 

 

2021年   月   日 

白銀自治会 会計担当  ㊞ 

 

 

 

 

【班長←会計】 

領収証 
 

 

    班          様 

 

（入金額） 

 

★            円 

 

但し、2021年度共用施設管理費として、 

上記正に領収しました 

 

2021年   月   日 

      白銀自治会 会計担当  ㊞ 

 

【会計控】 

 領収証(控) 
 

 

    班          様 

 

（入金額） 

 

★            円 

 

但し、2021年度共用施設管理費として、 

上記正に領収しました 

 

2021年   月   日 

      白銀自治会 会計担当  ㊞ 

 



（資料 4） 

1 

 

                                  

【各会員←班長】  

領収証 
 

 110 班   白銀 太郎 様 

（入金額） 

★     2,400   円 

 

但し、令和３年度自治会費として、 

上記正に領収しました 

 

令和３年  6 月 23 日 

白銀自治会  110 班 班長  ㊞ 

 

【班長控】 

領収証(控) 
 

 110 班  白銀 太郎   様 

（入金額） 

★    2,400    円 

 

但し、令和成３年度自治会費として、 

上記正に領収しました 

 

令和３年  6 月 23 日 

白銀自治会  110 班 班長  ㊞ 

 

【各会員←班長】  

領収証 
 

 110 班   白銀 太郎 様 

（入金額） 

 

★     4,800    円 

但し、令和３年度共用施設管理費として、 

上記正に領収いたしました 

 

令和 ３ 年  6 月 23 日 

白銀自治会  110 班 班長  ㊞ 

 

 

【班長控】 

  領収証(控) 
 

 110 班  白銀 太郎   様 

（入金額） 

 

★    4,800    円 

但し、令和３年度共用施設管理費として、 

上記正に領収いたしました 

 

令和３ 年  6 月 23 日 

白銀自治会  110 班 班長  ㊞ 

 

【領収書の書き方１】 



（資料 4） 

2 

 

 

【班長←会計】                  【会計控】     

領収証 
 

 110 班   班 長 名  様 

 

（入金額） 

★    48,000  円 

但し、令和３年度自治会費として、 

上記正に領収しました 

 

令和 ３ 年  7 月 14 日 

白銀自治会 会計担当   ㊞ 

 領収証(控) 

 110 班   班 長 名  様 

 

（入金額） 

★    48,000  円 

但し、令和３年度自治会費として、 

上記正に領収しました 

 

令和 ３ 年  7 月 14 日 

白銀自治会 会計担当   ㊞ 

 

 

 

 

【班長←会計】                【会計控】     

領収証 
 

 110 班   班 長 名  様 

 

（入金額） 

★  96,000  円 

 

但し、令和３年度共用施設管理費として、 

上記正に領収しました 

 

令和 ３ 年  7 月 14 日 

白銀自治会 会計担当  ㊞ 

 領収証(控) 
 

 110 班   班 長 名  様 

 

（入金額） 

★    96,000  円 

 

但し、令和３年度共用施設管理費として、 

上記正に領収しました 

 

令和 ３ 年  7 月 14 日 

白銀自治会 会計担当  ㊞ 

【領収書の書き方２】 



（資料 4） 

3 

 

 



印

※

 

　　　　月　　　日　上記金額を振込ました。
印又は
サイン

会長 委員長 会計 （振込口座）

　　　　月　　　日　上記金額が自動引落しされました。
印又は
サイン

会長と担当委員長の承認を受け、会計に提出して下さい。

　　　　月　　　日　上記金額を受領しました。
印又は
サイン

請求書・納品書・領収証等を添付し、支払内容を簡記のうえ

円

円

※合計金額が3万円以上の場合は振込となります 合計金額

円

円

円

円

円

円

氏 名

令和３年度

【自治会費振込手数料用】

支 払 明 細 書

班 又は
委員会

月　日 摘　要 勘定科目 金　額



印

※

 

　　　　月　　　日　上記金額を振込ました。
印又は
サイン

会長 委員長 会計 （振込口座）

　　　　月　　　日　上記金額が自動引落しされました。
印又は
サイン

会長と担当委員長の承認を受け、会計に提出して下さい。

　　　　月　　　日　上記金額を受領しました。
印又は
サイン

請求書・納品書・領収証等を添付し、支払内容を簡記のうえ

円

円

※合計金額が3万円以上の場合は振込となります 合計金額

円

円

円

円

円

円

氏 名

令和３年度

【共用施設管理費振込手数料用】

支 払 明 細 書

班 又は
委員会

月　日 摘　要 勘定科目 金　額
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・ 自治会経費の精算等について

⇒5/8資料配布

備
考

班
長

（

班
長
会
）

会
計
委
員

会
長

役
員
会

会
員

（未加入者又は建
物使用者を含む）

4月 5月 6月 集金・納入

行事
予定

定期総会 班長へ配布予定

☐ 配布（集金の周知）㊞ ☐ 会費・管理費の納入

☐ 会費・管理費の集金

□ 6月25日(金)・26日(土)・27(日)
に集金

□ 集金額を記載した「領収証」発行

（領収印を班長が押印）

□「領収証（控）」作成（班長保管）

☐ 集金の管理

☐ 会費・管理費の銀行振込み【資料3】

（手数料無料振り込みを推奨）

☐ 入金確認

領収証

☐ 会費・管理費納入状況報告

☐ 承認

☐ 会費・管理費集金案内配布

☐ 「会費・管理費の案内」配布

領収証会費

☐ 入金額の確認及び振込手数料
の支払準備（7月10日）

◆ 入金額の確認
□ 銀行振込控（入金額）と領収証

金額を照合
⇒会計が受領印を押し領収証を
班長に発行
（領収証【班長←会計】）

□ 領収書(控)は会計が保管

〇 振込手数料が発生した場合

銀行振込手数料が発生した場合の
受取りの要領（班長）

○ 7月10日17:30～、銀行振込控及び
支払明細書を提出する
（注）会費/管理費は別々の支払明細書

になります（2枚）

○ 8月7日回覧回収時、振込手数料を受取る。

☐ 会費・管理費集金納入案内作成

□ 自治会会費及び共用施設管理費の
納入についてのお願い 【班数】

□ 共用施設管理費納入についての
お願い 【班数】

□会費及び管理費についての集金・

納入についてのご連絡とお願い

【班数】
□ 会費及び管理費納入の仕方に
ついて（補足） 【班数】

□ 会員別徴収記録簿 【班数】
□ 居住者別・建物使用者別

徴収記録簿 【班数】

□ 領収証（班長用）【会員数/2】 *1

□ 領収証（会計用）【班数】 *2

《どちらの領収書も会費用と
管理費用の2種類があります》

□ 支払明細書 【班数】
□ 自治会会費・共用施設管理費

集金/納入ﾌﾛｰ図 【班数】

通
帳
記
帳

管理費 領収証

各班毎：
□ 自治会会費及び共用施設管理費の

納入についてのお願い…1部
□ 共用施設管理費納入についての

お願い…1部

□会費及び管理費についての集金・

納入についてのご連絡とお願い

…1部
□ 会費及び管理費納入の仕方に
ついて（補足） …1部

□ 会員別徴収記録簿…1部
□ 居住者別・建物使用者別

徴収記録簿…1部

□ 領収証（班長用）…会員数/2
□ 領収証（会計用）…班数
《どちらの領収書も会費用と
管理費用の2種類があります》

□ 支払明細書…1部
□ 自治会会費・共用施設管理費

集金/納入ﾌﾛｰ図…1部】

□ 会員別徴収記録簿と居住者別・
建物使用者別徴収記録簿に集金
の結果を記載する

□ 会員別徴収記録簿と居住者別・
建物使用者別徴収記録簿の合計
額と集金額を照合する

□ 両方の徴収記録簿と領収証（控）
は班長が保管・管理する

□ 集金後6月30日までに指定口座に
振込みを行う（会費/管理費）

□ 銀行振込控え（会費/管理費）の保管
□ 会員別徴収記録簿の写し作成
□ 居住者別・建物使用者

別徴収記録簿の写し作成

◆ 班長会提出書類◆

□ 銀行振込控（会費/管理費）
□ 会員別徴収記録簿の写し
□ 居住者別・建物使用者

別徴収記録簿の写し
□ 領収証／領収証（控）

【班長←会計】／【会計控】
（必要事項を記入して）


	A_☆【班長会用】1-2021自治会費、共用施設管理費納入願い.pdf
	B_☆【班長会用】2-2021共用施設管理費納入願い.pdf
	C_☆【班長会用】3A-2021年会費・管理費納入について.pdf
	D_☆【班長会用】4A-2021年会費・管理費納入の補足.pdf
	E_◎【班長会用】5A-2021自治会費領収証（各会員←班長）.pdf
	F_◎【班長会用】6A-2021共用施設管理費領収証（各居住者←班長）.pdf
	G_別紙2-①記入例.pdf
	H_別紙2-②記入例.pdf
	J_【班長会用】5-2021自治会費領収証（班長←会計）.pdf
	K_【班長会用】6-2021共用施設管理費領収証（班長←会計）.pdf
	L_④領収書の書き方A.pdf
	M_【班長会用】支払明細書1（自治会費通常立替払用）.pdf
	N_【班長会用】支払明細書2（共用施設管理費通常立替払用）.pdf
	O_◎【班長会用】会費・管理費徴収フロー図A.pdf

