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【 マネージャー業務を行うに当たって 】

 

 マネージャー業務を行う上で一番大事な事は、マネージャーとは「一人の経営者

なんだ」という認識を持つ事である。 

 仮にそのような認識を持たずに人事権や、食材及び備品の修繕・購入権などの

権限を有するマネージャーが、「どうせ会社の金だから」という認識で業務を行うと

どうなるか。事業所のシフトは安全という名の下に余計な人件費を計上し、食材は

足らなくなるくらいなら余った方が良いとされ過剰な発注が行われ、食器や備品は

壊れたら買えばいいという理由で雑に扱われることになる。本当はこんな「無駄」

と分かることをする人ではなかったとしても、意識のどこかに「どうせ会社の金だか

ら」という認識を持っていたら、程度の差はあれ上記のようになってしまうだろう。 

 また、顧客・売上・利益があってこそのお給料を、会社から支払われていると勘

違いし、目の前の顧客に対して感謝の気持ちを忘れてしまい、横柄な態度を取っ

てしまったり、礼儀を欠いた言葉使いになってしまうことだろう。 

 そうならないためにはどうすればいいか。先程述べたように「自分は一人の経営

者なんだ」という認識を持つことである。誰しも自分の財布から本来払うはずのな

い支払いを喜んで払う人はおらず、養うべき家族がいて養える物を与えてくれるお

客様に感謝の気持ちを忘れる人もいない。 

 

 「一人の経営者なんだ」という自負を持つことができたら、次に大事になるのが

組織の力を最大化するためにどうするかを考え、明確なビジョン（目標）を持ち、行

動することである。ここで指す組織というのは、Ｐ（パート）、ＰＭ（パートマネー

ジャー）、Ｓ（社員）、Ｌ（リーダー）、準Ｍ（マネージャー）からなる自分の部下たちの

ことである。 

 

 「ビジョン」というと「少し大げさだな」と思う人もいるかと思うが、これから皆さん

がマネジメントする組織は売上が最低でもおおよそ月500万、多いマネージャーは

月3000万を越える。また売上の約40％が従業員の給与になり、約45％が食材費・

管理費として業者に支払われる。もちろん従業員には養うべき家族があり、当然

業者にも従業員がいて、当社からの売上で生活している家族も存在する。 

 今記載した売上などを年間ベースで考えると、とてつもなく大きな金額が動いて

いるんだという事が認識出来るのではないだろうか。そう考えると、その組織の

トップに君臨し、率いているマネージャーが明確なビジョンを持ち、行動することが

どれほど大事な事なのか分かるだろう。 

 

 ただし「明確なビジョンを持って行動しろ」と言っても、基本的に定められるビジョ

ンは限られてくる。 

例えば、 

①信用・信頼出来るＰ・ＰＭ・Ｌ・準Ｍを計画的に教育していく。 

②ＣＳ（顧客満足度）向上・維持をどのように行うか顧客毎に方針を定める。 

③利益率を向上させるために、コスト管理（経費削減）やイベント提案（売上向上）

などを定期的に行う。 

④戦術的な営業活動を行う。 

特に重要なのが①に関連する「人材教育」である。ＰやＳとポジションによって与え

る仕事や給与は異なるが、それぞれのポジションで組織の将来にわたり活躍して

くれる人間を何人育てることができるかで、皆さんがマネージャーとして活躍出来

るか出来ないかが決まってくる。 

 また「人材教育」を行う上で大事にして欲しことは、部下本人の人生を考慮し、仕

事を通じた人材育成も併せて行わなければならないということである。「会社のた

め、組織のため」だけでは中々人は動いてくれない。全てはその人の為になること

でなければならないということである。当然この精神は顧客にも生かされてくる。 

 

 新しい受託施設を下さい、今のままで満足して下さい、では当然新規施設は取

れないし、ＣＳは上がらない。常に顧客が求めているニーズを敏感に察知して問

題点を解決し、顧客の事業（施設運営）の成功のお手伝いをし、信頼を得るからこ

そ大事な入居者様の食事を当社に任せて頂くことが出来、当社のサービスに満

足して頂くことができる。 

 また当社はマネージャーが新規のお客様に営業をするシステムを採用している

が、下記がその理由である。 

①営業から管理を一貫してマネージャーが行うことにより、営業時の内容とのズレ

を防止する。（営業部・管理部と分かれていることにより、営業は受託したいため

何に対しても「出来ます」と言ってしまい、受託時に管理側が「そんなこと出来ませ

ん」と言って顧客を困らせ、結果信頼を失い、受託出来なくなることを防止する為） 

②営業がいかに大変であるかを知ることにより、管理できる事業所がある、つまり

お客様が存在することの大事さを理解する。 

③管理している事業所以外の現場を知ることにより知識・見識を深め、事業所管

理に役立てる。 

 上記の事を常に意識して営業活動を行って下さい。 

 

 会社が求めるマネージャー業務とは今まで述べていた事を念頭に置き、①事業

所管理業務 ②新規開拓営業業務の二つの業務をバランス良く行い、成果を追

求していくことである。 

 次ページより明記されているマネージャーマニュアルを熟読し、会社が求めるマ

ネージャー業を全うして下さい。 
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【 月間スケジュール 】

16

24

25

10

14

15

【ＣＳ管理】(P5)
・手元に届いた段階で、事業所への指示・施設様への対応と上長へ報告・相談
※本部にＦＡＸが到着していれば、月初から対応が可能
・シフト作成指示及び確認

26

31

毎週　業務
①提出物(求人申請（P14）・週報（P31）・週間行動予定表(P46)・事業所現状報告書(P47)・備品購入管理(P48))

食材費確認(P6)(前半分調整)

食材費確認(P6)(後半分最終確認)・準M訪問報告書(P7)の確認

下記は大まかなスケジュールです。営業・毎週・毎月・随時業務とうまくバランスを取り、マネージャー業務を行って下さい。

毎月　業務
①給食会議(P13)　②事務指導(発注やシフト(P8)、月末書類等指導)
③準Ｍ行動(P7)指導　④提出物(利益概算(P11)・月報（P32）・歩合・月末書類)

随時　業務
①食材費(P6)の入力確認　②事業所チェック(P10)　③事務指導(P13)(発注や書類管理(P10))　④運営懇談会参加(P13)　⑤提供確認(イベント時の確認(P13)や作業動線
の確保)　⑥従業員とのコミュニケーション(P13)　⑦施設対応(ニーズの聞き出し(P13))→従業員への課題提示と上長への連絡・相談・報告　⑧イベントの提案(P13)や実施
⑨履歴書管理（P15）　⑩面接(P16～22)　⑪新人教育の確認(P23)　　⑫従業員の査定・処罰（P23～24）　⑬営業活動（P25～30）　⑭書類処理（P33～45）　⑮備品・食器
（P49）の確認　⑯調理技術向上指導

【月末書類処理】
食数管理表・個人購入管理表のコピーを業務課へ提出（2営業日以内）
棚卸金額(P50)(食材(P6)・消耗品を分ける)を業務課へ提出(2営業日以内)
出勤簿(P3)・勘定報告(P4)の処理　上長へ提出(3営業日以内)
納品書(P4)の処理　業務課へ提出(5営業日以内)
準Ｍ報告書(P7)の確認と、上長へ提出(5営業日以内)

【シフト管理】【食材費管理】
・次月シフト(P8)確認・手直し(P9)指導25日まで
・準Ｍ行動予定(P7)確認と報告(P7)
・食材費確認(P6)(調整)・課長会議(P54)準備

　
・利益概算表(P11)提出
・歩合確認(P12)と入力

～
 

1
～
5
 

6
～
9
 

～
 

～
 

～
 

  マネージャー月間スケジュール 
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【 マネージャー運営システム 】

  出勤簿…当社のタイムカードとして扱う 

処理するに当たり、事業所リーダーの捺印が必要となる。 

    * リーダー不在時は上長に指示を仰ぐこと。 

(1) 事業所名と氏名の確認。また、修正テープや鉛筆書きの確認。 

    * 抜けがあると申請不可。また、鉛筆・修正テープ等使用禁止。 

     訂正する場合は訂正個所に二重線を引き、上に訂正印を押印すること。 

(2) 当月のシフトと照らし合わせ、人件費のズレがないか確認。 

    * 注意…通し勤務の休憩時間や、単純な足し算、記載箇所ミスに注意。 

    * 出勤していない(残業していない)のに出勤簿に計上していた前例あり。 

(3) 勤務時間の合計時間にズレがないか確認。 

    * 注意…当然だが、合計が合うまで続けること。 

(4) 食事代の合計金額の確認。 食事代は個人給与から天引きとなる。 

   朝 200円、昼 300円 

    * 注意…食事をとっているのに記載していない前例あり。 

(5) 2、8月はコックシューズの購入が可能。靴代は個人給与から1部天引きとなる。 

    * 1足1,627円 

 会社負担は877円 個人負担は750円(税込) 

(6) 1か月の基本勤務時間は下記の通り。 

    *  31日の月…176時間、30日の月…168時間、28日の月…160時間となり、 

   これ以上は残業となる。 

    * 注意…会社規程により1か月に41時間以上の残業は認めない。 

(7) 給与の変更がある場合のみ、給与(手当)欄に赤字で記入。 

    * 変更のない場合は記入必要なし。 

(8) 有給の確認。 

    * 有給は備考欄に記入する。 

    * 有給は規定の時間以上の申請は不可 

   (例：176時間に加えて8時間の有給は申請できない) 

    * ただし事前に申請が有り、やむを得ず残業となった場合は不問とする。 

(9) 勤務日数の確認。 

(10) 交通費の確認。 

    * 注意…会社規定で1か月上限2万円と定めているが、適正かどうかは採用後

の交通費の申請時に必ず確認を行うこと。 

    * 自転車で出勤しているのにも関わらず定期代の請求をしていないか等、 

   不正がないかを確認することが必要である。 

(11) 最後にマネージャーの押印をし、上長へ提出する。 

    * 押印の意味…『押印＝責任の所在』である。その書類には間違いないことを 

   証明し、責任を負うものである。重要性の認識が必要。 
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【 マネージャー運営システム 】

  月末書類 

  勘定報告書 

 事業所内で購入が必要になった備品や食材を報告し、精算する為の書類。 

 

(1) 事業所名と入金者氏名、修正テープや鉛筆書きの確認。 

* 抜けがあると申請不可。鉛筆・修正テープの使用禁止。 

訂正する場合は訂正個所に二重線を引き、上に訂正印を押印すること。 

(2) 出金日(購入日)とレシートの日付確認。また購入品・金額の照し合わせ。 

(3) 購入目的の確認。 

  また、連絡があったかどうかの確認。(連絡していれば「連絡済」欄にチェックあり) 

(4) 資材・食材ともに合計が書かれているか確認。次に総合計の確認。 

(5) 勘定報告書にはレシートが貼り付けられたA4用紙が添付されているが、剥がれることが

ないようにすること。(紛失した場合は申請不可) 

(6) レシート枚数が多く、A4用紙の枚数が何枚もある場合、ページ数も記載させること。 

  (処理を円滑に行う為) 

(7) 記載内容に不備があった場合は、事実確認を行い、上長に報告する義務がある。 

  また、その対応についても上長の指示に従うこと。 

対応例 ・・・ ①現状報告書の提出からやり直させ、当月の精算は見送る。 

         ②勝手な判断を行った不始末として、始末書と現状報告書を提出させる。 

 

  納品書 

 事業所に納品され、検品が完了した伝票。 

 処理時には、納品書が送付されてきた封筒はそのまま保管する為破かない。 

 

(1) 納品書の綴じ方が規定通りか確認。また、できていない場合、手直しが必要。 

(2) 納品書には検品時にはサインをしなくてはならないので、サインがされているかの

確認。 

(3) 茶封筒に蛍光ペンで、事業所名を記入し、処理したものを入れ、上長へ提出。 
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【 マネージャー運営システム 】

  収支管理 

 毎月、担当事業所の収入・支出の利益率が担当事業所及び個人数値として表

示される。 

 担当事業所が、目標の人件費や食材費に達成しているかを確認し、達成できて

いない箇所の確認と、原因究明、対策、実行、再確認を順に行い、上長へ報告す

る。 

 

 

  ＣＳ管理  

 毎月、給食アンケートを施設様へご協力頂いており、給食サービスの内容につ

いて、５段階(不満・やや不満・普通・やや満足・満足)で評価して頂いている。全施

設様から満足を頂くことが目標であることは当然であり、満足を頂くような行動をし

ていかばならない。 

 また、書かれた内容に対し、「即対応」が必要である為、内容の確認が完了した

段階で、行動に移さねばならない。(マネージャー月間スケジュール（Ｐ2） 参照) 
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【 マネージャー運営システム 】

  食材費管理 

 事業所ごとの毎日の収支(食材費)がリアルタイムで把握できるよう、『食材費管

理フォーム』を使用している。 

 納品書の合計金額（支出）と、当日の喫食数（収入）を入力することで、食材費

（支出）の変動や、現在までの累計が把握可能となる。（携帯電話やPCから入力

可能） 

 これを利用し、支出が既定の割合を超過することがないように調整することが可

能となり、安定を図ることができる。 

 このフォームの取り扱い確認画面が右図である。 

 

毎月15日、月末に確認する。 
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【 マネージャー運営システム 】

  準M行動予定 

 準Mの業務内容(行動予定)は、担当事業所において影響が大きい。 

マネージャーは管理者として、どの事業所で何を行い、どのような結果が期待され

ているのかを把握し、コントロールすることが必要である。 

 

※毎月25日に作成し、月末月初には、準M行動予定を確認する。 

 まず、事業所ごとの問題点・改善点を、マネージャー自身が把握・理解し、改善

策を考え、準Mに指導する。 

 準Mは改善策や課題に対し、期日や予定を考慮し、マネージャーへ相談・報告

する。 

 

※この行動次第で、会社全体の成長に影響がでることを認識すること。 

 （成長とは数字上のみならず、継続的な勤務がもたらす評価や成長も含む） 

 

  準Ｍ報告書 

 準Ｍ自身が担当事業所に対し、課題の結果や反省、新たな課題をマネージャー

へ相談・報告する為の書類。準Ｍ行動予定を作成した翌５日に書面で提出させる。 
 準Ｍ行動予定と実際訪問後の内容のすり合わせを行い、予定通りの改善が進

んでいるのかを確認する。 
 

 マネージャーはこれをもとに、次月の訪問日数や期日を考慮し、上長へ相談・報

告する。事業所内のレベルを、より早く・より高くすることを考えなければならない。 
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【 マネージャー運営システム 】

  シフト管理 

 

勤務表 

 担当事業所から次月シフトが届くのは毎月20日である。 

 担当事業所ごとで使われる人件費の把握・調整・手直し・報告が必要。 

(報告方法は『提出物』の利益概算（Ｐ11）にて詳細を記載) 

 

 人件費削減に対する概念として「削減に終わりはない」と認識すること。 

 これは、「削減＝無駄をなくすこと」であり、無駄を探すことを継続し、なおかつ改善に向

かわなければならないからである。 

 

管理方法 

 ２０日に事業所から届いたシフトの人件費を算出し、保費料を引いた数字を利益概算表

に入力する。 
・一人当り合計労働時間・合計時間・行事に記載が有るか確認。 

・また、その時間が適正かどうか確認。 

※不適正である場合は、事業所へ連絡もしくは訪問し、削減や手直しの指導を行う。 

 

毎月２５日 

 利益概算提出（Ｐ10、11）  
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【 マネージャー運営システム 】

  シフト変更届け 

 

 20日に勤務表が届いた後、マネージャーが許可を出したシフトを変更する場合

は、本部へシフト変更届をFAXしなければならない。これは、事業所内の勝手な判

断でシフトを変更してしまうと、月末書類として上がってくる出勤簿の確認に支障

をきたすからである。 

 その為、変更届けが送付されてきた段階で、マネージャーは手元にあるシフトの

手直しを行わなければならない。 

 ただし、許可を出せないような内容(意味もなく人員を増やす・矛盾する内容)が

ある場合は、変更する根拠を確認する必要がある。 

 また、イベント・会議がある際に人員を増やすことを忘れていた場合にも、「忘れ

ていただけで済む問題ではなく、社内の予算に対する意識や業務に対する責任

感がない」と認識させ、事前に誠実に報告する義務があると指導する必要がある。 

 

 確認後、持っているシフトの手直しを行い、押印し上長へ提出する。 
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【 マネージャー運営システム 】

  人件費の算出 

 毎月25日までに、次月の人件費を算出し、「利益概算」を上長へ提出する。 

 施設別に、1か月にかかる人件費を算出し、「各種保険料」を引くと人件費が算出可能

となる。 

 施設共有の「利益概算」に入力すること。 

 

  事業所訪問 

 事業所の管理方法のひとつとして、担当事業所へ訪問、チェックして業務の調査・顧客管

理を行う｢事業所チェック｣がある。事業所の訪問時に行う業務で、衛生、書類等の管理状

況を確認し、改善事項を記録する。 

 記録を残すことで、いつ・誰が・どのような指示を出したかが、誰でも確認可能となる。 

 マネージャーが記入することが基本だが、事業所の環境が良くないのであれば、従業員

に行わせ、毎週FAXを本社へ送付させ確認し、指示を出すことも可能である。 

 

 

チェック内容 

· 書類………出勤簿や食数管理表、検食簿、業務日誌等の記入状況。 

· 衛生管理…厨房内だけでなく、出入り口からトイレ・事務室・更衣室・食品庫までの、隅々 

        まで衛生状態をチェック。(事業所チェックリストを使用) 

· 検体結果…毎月20日必着で検査機関(エイケン)へ検体を郵送すると、当月中に結果が出 

        る。結果がファイリングされているか、全員分の結果が出揃っているかを確認。 

 

 

また、訪問時には以下の内容も確認する。 

· 人員の管理（Ｐ13参照） 

 ①社員だけでなく、従業員全体とコミュニケーションをとり、業務に対する取り組み、悩み、

その改善策を確認。 

 ②教育・指導(業務伝達含む)・能力の確認、指示内容に対する申し送り、新人に対する業

務確認・提供確認。 

 ③面談、ミーティング、味見、問題点・無駄の発見および改善指導。 

 

· 顧客管理…お客様とのコミュニケーション。CS向上を図る。 

        給食会議・懇談会・挨拶・打合せ・イベント提案や不満点をチェック。 

        （Ｐ13参照） 
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【 マネージャー運営システム 】

  利益率概算表 

 毎月25日に次月の人件費及び利益率の概算を報告する。 

（有給等が原因で先月より高くなる場合は理由が必須となる） 

 手直しは何度でも行わせる。施設共有にて管理。 
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【 マネージャー運営システム 】

  歩合制度  
 事業所ごとの成績（収支状況・クライアントからの評価）に応じ、従業員に対し歩合として利益を還

元するシステム。（原則、振込先はリーダー） 
 従業員のモチベーションや、責任感の向上を図る為に活用する。 
 第1週に業務課より確認メール（前月歩合状況）が届くので、翌月の歩合発生の設定値を定め、上

長へ相談・報告すること。（毎月設定） 
 

・基本は3食提供施設の、利益率とアンケート評価の2点の合計で計算される。    

・翌月分の利益率（Ａランク  Ｂランク  Ｃランク）を入力する。 

 数字の設定は過去6か月の実績を参考にする。  

 

Aランク 実績 

Ｂランク Ｃランク アンケート評価 

歩合合計 

  ※設定時の注意事項 

1.設定値は事業所ごとで異なる。 

(契約内容や、目標人件費・食材費は施設毎で異なる為) 

2.歩合が発生しない場合もある。 

（利益が少ない、ＣＳが低い、始末書発生、器物破損（過

失）発生 等） 

3.歩合発生の条件が異なる場合がある。 

（CSのみ対象で発生する施設もある。また、Aランクで

10,000円発生と、3,000円発生の差も事業所ごとで異な

る。） 

4.歩合の設定は変動する。 
例…食数の増加・シフト削減・勤務日数等。  
 

 

 上記の通り、原則リーダーへ振り込まれるが、利用方

法はリーダーに任せて構わない。社員で分配する従業

員もいれば、新年会や歓迎会で使用する従業員も存在

する。 

 ただし、不当であると判断した場合、上長に相談し、了

承のもと事業所単位で歩合制度自体を取りやめても構

わない。 
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【 マネージャー運営システム 】

  コミュニケーション(対クライアント)   

クライアントとは…入居者様・施設職員様・施設の法人様。 

 クライアントとコミュニケーション（意思疎通）をとる目的は、様々な手段を用いてサービ

スの向上を図り、クライアントにご満足頂くことである。 

 まず絶対的に必要なものはコミュニケーションをとることであり、それによりクライアント

のしてほしいこと（ニーズ）を聞き出すことから始まる。ニーズを聞かないことはサービス

ではなくただの自己満足であり、クライアントからの評価の対象にはならないことを認識

する必要がある。「ニーズ」ありきの「サービス」である。 

 ニーズを聞き出す方法は各種あるが、そのひとつに毎月施設様にご協力頂いている

給食アンケートがある。ここで日々の食事内容に対する改善要望や希望献立が発見で

きる。 

 また、毎月行う給食会議ではイベントの打合せや提案があったり、味付けや盛付けに

対する改善要望、従業員の対応に対するクレームを頂いたりと、様々な「ニーズ」を聞き

出すことができる。これにより対応策を検討し、上長と相談をしながら解決につなげてい

くことが必要である。 

 ここで大事なことは、先方の希望全てに対し一度に応える事ではなく、一つ一つ優先

事項を定め、的確に『真摯』に対応することである。 

  コミュニケーション(対従業員)  

 上記で述べたようなニーズに対応する為には、事業所内の従業員とのコミュニケー

ション（意思伝達・指示）と、その確認が必須となる。 

 「今現在のお客様からの評価は、どのあたりにあって、今後このよう進めていかなくて

はならない」という内容を正確に伝達し、全従業員で改善に向かわなくてはならない。 

 一つ一つの問題点について、事実・原因・対策を考え、事業所全体で共有させること

が重要である。 

 

  運営懇談会 

 施設様が入居者様・利用者様に対し施設運営状況について報告する会。 

 当社が参加する場合、｢給食｣についての発言をする機会がある。入居者様・利

用者様から食事について、ご意見を頂くこともあり、それについての返答を求めら

れるケースもある。 

 当然のことだが誠実な対応が求められる。無責任な発言・言動はせず、「一度会

社に持ち帰り、後日ご返答させて頂く」必要がでてくる場合もある。 

  

  イベント提案 

 基本的な行事食型と、パフォーマンス型に分類できる。 

* 行事食型…季節ごとのメニュー提案や、納涼祭等 

* パフォーマンス型…マグロ解体・そば打ち・握り寿司・パティシエの出張イベント

等 

 上記どちらも別途料金の発生があり得る為、施設様との打合せが必須である。 

 特にパフォーマンス型は、地域により業者への発注もあること・単価が高いこと・

提供方法がいつもと異なることを考慮し、綿密な打合せが必須となる。 

(日程・提供時間・パフォーマンス開始時間・提供方法・必要備品・片付け等） 

 

  給食会議 

 日々の食事内容について、不満点を確認し改善策をたて報告する場所である。

リーダーと同席することが多い。 
 色彩・量・温度・柔らかさ・味付け（調理員によるばらつき等）を確認し、厨房に戻

り改善の指導に入ること。 
 担当の施設様は、1か月に1度給食会議を行っている(第何何曜日と決めている

施設様もある)。マネージャーはこれに参加し、日々の食事サービスの内容確認だ

けでなく、イベント提案を行い、ＣＳを向上させねばならない。 

  従業員教育・指導 

 当社で定められている｢業務｣が行われているのかどうか確認し、行われていないの

であれば、従業員に対する｢教育・指導｣が必要となる。 

 従業員に対する指導方法は、マネージャー自らやってみせることが原則。 

 ただし、スケジュールの都合が合わないこともあり得る為、準Mへの訪問指示を出し

たり、逆に他事業所へ訪問させる等、様々な手段を考え、改善をさせることが必要であ

る。 

 尚、会社内の立場として、マネージャーは事業所社員やパートからすると『上司』であ

るが、上司より部下の方が年長者であったり、経験を積んでいる場合がある。その為、

下記にコミュニケーション能力について記載してあるが、指導の仕方(言葉遣いや口調・

雰囲気・態度等)は考える必要がある。コミュニケーション能力次第で人がついてくる・つ

いてこないにつながる。最終的には指示系統・統率に影響を及ぼすことを意識すること。 
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【 人事管理について 】

  人事 

簡単な流れとしては、求人→面接→採用→教育・指導→査定→(処罰処分・異

動)→昇給→(退職)となる。 

 上記全てに対し、マネージャーの勝手な判断で決裁を出すことは許されず、必

ず上長への相談と確認が必要である。 

 申請方法 

・求人申請書に事業所名・最寄駅・求人内訳・賃金形態・コメント・理由等、必要事

項を記入する。 

・各媒体の地図を確認し、対象事業所に当てはまる地域を選択し、媒体・地区番

号・地区名を記入する。 

・上長へ提出する。 

 

 求人広告業者・媒体 

アイデム・求人ジャーナル・ユメックス・タウンワーク・DOMO・ホームページ・ハロー

ワーク等、様々な求人媒体があり、それぞれ内容や金額、かかる範囲・期間が異なる

為、確認が必要となる。 

 * ホームページ・ハローワーク上の求人は無料で掲載可能。 

 * 媒体によって、キャンペーン等で値下げ・サイズアップ・期間延長のサービスがある。 

 求人 

 担当事業所内の退職・異動・体調不良等で欠員が出た場合、人員補充する為、

求人をかけることができる。 

 

* 申請時の注意点 

・ 給与帯を調査する…地域別・職種別の平均給与が書かれた書式があるので、

参考にすること。 

・ 考えて工夫する…申請することは問題ではないが、掲載しても反響がない地域

に対し、何の工夫(沿線を変える・待遇を変える・反響のある地域から異動させ、

求人費を節約する等)もなく掲載はしてはいけない。 

・ Ｓの条件…有資格者(栄養士・調理師) 

・ ＰＭの条件…調理可能なパート、有資格者(栄養士・調理師) 

・ Ｐの条件…特になし 

 

* どの雇用形態であっても共通だが、面接時、または電話連絡時に当社の業務

内容をきちんと伝えることが基本となる。 
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【 人事管理について 】

  履歴書管理 

 履歴書が届いた段階で業務課が応募者リストをチェックし、営業事務が履歴書管理を開

始する。履歴書情報は施設共有内の「履歴書（西暦）」に登録される。進展する度に営業

事務へ報告し、更新させる。（履歴書紛失や、放置を防止する為に行う） 

 履歴書は業務課→営業事務→マネージャーへ。(原則手渡し) 

 

 手渡しされた段階で即応募者へ連絡し、面接日・場所を決定させ、履歴書に鉛筆で記入

する。 

* 必ず即連絡し、着信を残す。(留守電に残す) 

 

  面接場所は、基本的には勤務する事業所で行うが、スケジュールの都合がつかない場

合は、本社・事業所近隣・駅付近で行っても構わない。 

* 事業所で行う理由…業務のイメージができることで、長期勤務が期待できる為 

 また、喫茶店に入る場合は珈琲代等を出金伝票にて清算が可能だが、事前に上長へ

確認をとること。 

 

 

 履歴書管理・扱いにはルールがいくつか存在する。 

* 個人情報の為、外部に漏らしてはならない。 

（紛失は論外、持ち出しの際は注意すること） 

*採用は原則その場で行う。 

（不採用は後日電話連絡で問題ない） 

* 10日ルール厳守…採用後、10日以内に入社させること。 

  採用後、入社をさせるまでの必要書類や手続きをスピード重視で行う。 

  (理由…人員補充が目的で求人申請をしているのにも関わらず、採用後に時間をか

けることは矛盾する為。 事業所内の環境作りができないことにつながる為)  

*進展（面接の日程・採用が決まる、必要書類や手続きが進む・揃う・入社日が決まる）

がある度に営業事務へ報告・提出する。 

   (理由…今応募者がどの段階まで進んでいるのかの確認の為) 
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【 人事管理について 】

  面接 

* 必要なもの…履歴書・職務経歴書(必須ではない)・面接アンケート・面接時聴取事項・

ボード・採用書類(必ず持参) 

* 方法…面接アンケートを応募者に渡し、必要事項を記入させる。 

      o 社員の場合勤務時間の記入は必要なし。 

      o 通勤時間は、自宅から勤務先の時間。 

      o 扶養控除は社会保険加入にかかわるので、漏れがないよう注意。 

*その間に履歴書(あれば職務経歴書)・面接時聴取事項を準備 

   (面接時聴取事項は、ボード等使用し、対象者から見えないようにすること) 

 

* 面接の進め方 その1 

o 面接時聴取事項に基づき面接を進める。 

o 履歴書の聞き取りを怠らないよう注意すること。 

  (特に退職・転属・異動理由や過去の職種・経験・業務内容・役職等) 

※応募者から専門的な言葉が出てきた際は、必ずその場で本人に確認すること。不明点

があってはならない。 

  

o希望条件の聞き取り 

※Pは月間の希望収入を聞くこと。(この金額により勤務日数等がある程度絞れる) 

 また、Pは希望休日(出勤不可能な曜日)を聞くこと。希望休日が多いと、他従業員にも影

響がでるので、基本は希望休日のない方を雇用する。 

※勤務時間帯は、現状シフトをよく理解し、早・中・遅番の切替に支障が出ないように交渉

すること。 

※社員の場合、希望を聞くと条件を高く提示してくる為、あえて聞く必要はない。 

 求人に掲載した給与帯で、経験や能力により変動させていく。 

※交通手段は、交通費に影響がでるので注意すること。 

 定期代を請求して自転車・徒歩で出勤することがあってはならない。交通費の申請時に

調査が必要となる。 

 バイク・車出勤の場合、ガソリン代が支給される。(15円/km) 

 交通費の上限は1か月20,000円迄。超過分は自己負担となる。 

※その他…白衣・靴のサイズを確認。 

※高齢の場合…腰痛等の有無・重い物(食器等)の持ち運びが可能かどうか・体力等を確

認する。 

※社会保険(厚生年金・健康保険・雇用保険)への加入…社員は加入させるが、P・ＰＭは

上長に確認が必須となる。 
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【 人事管理について 】

*面接の進め方 その2 
面接時聴取事項の評価･･･それぞれの項目で評価を判断し、○をつける。 
 （評価項目例） 
    * 印象・・・清潔感、身だしなみの評価（髭、髪型、爪の手入れ等） 
    * 質問への返答・・・質問に対する応対評価（言葉遣い、座り方、聞く姿勢等） 
    * 業務スキル・・・今までの経験評価 
    * 業務への意欲・・・やる気、集団給食・衛生・サービスについての考えの評価 
 

o面接時の伝達事項 

調理スタッフの業務内容説明 

☆社員 

    * 勤務時間…6-19：00のシフト制(実働8H) ※事業所により変動あり 

    * 休日…4週8休 (月9回 ※2月のみ8回) 

    * 業務内容…調理関係(盛付、配膳、切菜等含む) 

              事務関係(発注・シフト作成・衛生管理・食材管理等含む) 

☆PM 

    * 勤務時間…6-19：00のシフト制 

    * 休日…シフトによる 

    * 業務内容…調理関係(盛付、配膳、切菜等含む) 

              事務関係(衛生管理) 

☆P 

    * 勤務時間…6-19：00のシフト制 

    * 休日…シフトによる 

    * 業務内容…盛付・配膳・下膳・仕込み・清掃・洗浄等 

 

☆共通 

    * 給与…求人掲載の給与帯 

    * 給料日…月末締め、翌月末振込 

      口座指定あり 東京三菱UFJ銀行 新宿中央支店のみ 

         （すでに東京三菱UFJ銀行の口座を持っている場合は他支店も可） 

    * 賞与・退職金…なし 

    * 試用期間…3か月(遅刻・欠勤、勤務態度の見定め） 

    * 有給…半年勤務後に支給 

    * 検体…当社指定の業者を使用 ※送付先のミスをしないよう注意。 

    * 健康診断…費用は自己負担。入社日の半年前以内の結果であれば使用可能。 

      （但し、受診項目は当社規定項目を全て受診すること） 

 

 最後に、採否の通達となる。面接後、可能であればその場で採否の通達を行い、 採
用書類を手渡しする。 
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【 人事管理について 】

  採用から入社まで 

 採用時はその場で判断し、早急に入社させる手続きを行う。 

※10日間ルールに基づき、採用から入社にかける時間は10日間以内にする。 

 

 入社時の案内 

採用書類 

  入社時の必要書類について 

 入社時に必要な書類・検体容器等の受付について、送付先や内容を案内する

書類。 
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【 人事管理について 】

  各種手当申請書 

営業所社員、事業所社員、ＰＭ、Ｐが採用となった場合に提出する書類。 
 

 《手順》 

①新規採用者本人が、各種手当等申請書に必要事項を記入してマネージャーに

提出する。 

 

②マネージャーは内容確認後、承認欄へ押印する。 

 

③履歴書に添付し、上長へ提出する。 

 

o 入社時に個人が用意するもの 
年金手帳（写し）・基礎年金番号を本社へ送付させる。 
（社会保険・雇用保険に加入する場合） 
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【 人事管理について 】

  扶養控除等(異動)申告書 

入社時及び、住所変更・扶養家族の増減があった場合に提出する書類。 
 

《手順》 

①新規採用者本人が、扶養控除申告書に必要事項を記入してエリアマネージャーに

提出する。 

（申告書用紙については、各都道府県に所在する税務署又は国税庁のホームペー

ジよりダウンロードすることも可能） 

 

②（入社時） 
 確認後、履歴書に添付し、上長に提出する。 

 （入社後） 

 確認後、上長確認の上、業務課に提出する。 
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【 人事管理について 】

  給与振込みの件 

 指定口座の案内。 

 

* メールオーダー…銀行口座を作成するための封書（窓口へ行けない方が使用する） 

      o 但し、銀行へメールオーダーが到着してから、通帳・カード発行までに3週間はか

かる。 

      o もし発行が間に合わない場合、基本的に自己責任と考え来社させ、給与は現金

にて手渡しとする。もしくはその事業所に行く用事ができるまでマネージャー預かりとす

る。（現金を手渡しする為の予定は組まないこと） 
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【 人事管理について 】

  健康診断個人票・検体容器 

* 検体容器…配属先と名前を忘れずに書かせ、送付先をミスしないよう注意させる。 

* 健康診断個人票…全項目受診させる。 

       

o 検体容器・健康診断個人票は、「入社時の必要書類について」を参照させる。 

o自己負担・・・健康診断の受診料、応募者から会社への採用書類の郵送料。 

 会社負担・・・検便。 
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【 人事管理について 】

  研修 

業務初日から、万能に業務ができるわけではないので、研修が必要になる。 

・研修期間例 

  社員 2週間（実働10日間） 研修費約10万円 

     ＰＭ・P  2週間（実働10日間） 研修費約5万円 

 

・研修内容 

 研修は厨房責任者（リーダー）の管理のもと行わせる。 

 

・その他 

 初日勤務時はマネージャーもしくは準Ｍが事業所へ案内し、施設様、厨房従業

員に紹介をしてから業務指導にあたらせる。 

 入社初日・3日後に事業所リーダー・本人に状況の確認を行う。 

 電話連絡や訪問でフォローを行い、離職に繋がらないよう対応する。入社したば

かりは、不安や緊張、慣れない環境等が離職につながるので注意が必要である。 

 

   査定 

 査定は施設様評価・社内評価の2つから行う。 

 社内評価は、利益・衛生・速度・精度・離職・モチベーション・不始末等の、多角

面を確認し、上長へ相談すること。 

 また、査定は常に行っていかねばならないことである為、年1回に定めていない。 

 

 

  処罰 

 事業所内・営業所内・本社内で起きた不始末に対し、始末書の提出が義務付け

られている。始末書の蓄積により、規約に基づいて処罰が決定される。 
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【 人事管理について 】

  始末書規約 

始末書のレベルや枚数に応じて処罰が加算されていく規約。 
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【 営業について 】

  営業手段 

 営業先は、重なりを防止する為、課・マネージャー毎に異なる。 

 基本的には渡された資料(各都県ホームページ上で掲載されているもの)を主軸

に、電話営業を行う。 

 但し、上長の指示により変動はあり得る。 

 

* 基本的な電話営業 

「株式会社アスモフードサービス ○○と申します。 

お忙しいところ恐れ入ります。私ども給食サービスを行う会社でございます。 

ただ今お食事のご担当者様はいらっしゃいますか？」 

o 上記が全てではないので、臨機応変に変えても問題ない。 

o 給食の担当者は、施設によって違うが、事務長・理事長・施設長・管理栄養士で

あることが多い。 

o 施設担当者へ、今回の電話営業内容を伝える事を最優先とする。 

 (長く話を聞いてもらえる施設は少なく、詳細はお会いしてからになる場合が殆ど

である。相手にしてもらえない時は、営業資料を送付させて頂く） 

o 電話営業で必要なこと、優先順位は、①契約を取る②見積作成③アポイントメ

ントを取る④資料送付の順だが、情報を聞き出すことも重要である。 

 例）給食担当者の名前・現在の食事内容・直営か委託か（委託であれば業者

名)・何時頃の電話がつながりやすいか等を聞き出すことで、次回の電話がかけ

やすく、また、戦略をたてやすくなり、次回以降の営業活動がスムーズに進む。 

 

  訪問営業 

 アポを取った後、実際に施設へ訪問し、給食担当者にアプローチをかける。 

 訪問の際は、ビジネスマナーマニュアルを参照すること。 

  試食会 

 見積やヒアリング等の言葉だけでなく、実際の食事内容(食材の品質・量・盛付・

味)を提案することも必要である。 

※量や質によって、料金が発生する場合もあるので、必ず上長に確認すること。 

  

 

 

  営業 

 新規事業所の獲得が目的。 

 マネージャーの最低目標は、年間1件の『結果』を出すことである。 

 『結果』に基づく逆算を行い、年間で最低何件の見積提出・訪問・資料送付を必

要とするのかを考え、各自のスケジュールに落とし込み、毎月、毎日最低何件の

電話営業が必要であるのかを定め、日々の目標を設定する。 

 また、その定めた目標はクリアすることが前提であり、目標達成は継続すること

が最低条件である。 

 見積提出・訪問・資料送付をする為の営業と勘違いしてはいけない。受託件数

を獲得する為＝『結果』を得る為の営業であることを強く認識すること。 

 更に、給食委託業者の選定時期は施設様毎によって異なる為、目先の1か月間

のスケジュールだけでなく、少なくとも年間で考える必要がある。 

 施設へ訪問する目的は多くあり、アポ取り後・試食会・ヒアリング・入札・契約打

合せ等がある。 

 初回訪問時以降も、先方の現状把握とニーズの聞き出しが重要で、当社のマ

ニュアルを覚え、羅列すれば良い『結果』がついてくるわけでは決してない。 

 一番重要なものには、訪問前の『準備』が挙げられる。 

        *訪問前には最低限、下記資料を準備する 

              o 先方の食事管理費 

              o 食数 

              o 管理体制(直営か委託か、委託であれば業者名や評判) 

              o ある程度の業務区分 

              o ホームページのプリント 

              o おおよその経費算出 

              o 施設様の場所確認(住所確認、地図印刷) 

              o ニーズは何かの情報 

              o 戦略(メリット、デメリットの交渉術) 

 

 また、聞き出しの後には、当社であればどのような金額・内容でそれに応えられ

るかを考え出す発想力・計算力・経験が必要となる。 
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【 営業について 】
  試食会アンケート 

試食会を行った際にアンケートを行うもの。 

お客様の評価を確認し、その後の営業活動につなげていく。 

 

  ダイレクトメール送付と回収 

給食に関するアンケートを行うもの。 

反響(FAX返信)を頂いた段階でアポにつなげることが目的。 
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【 営業について 】

  知識 

 営業を行う上で、福祉施設の分類とその特徴を知っていなければ、戦略をたて

たり、有利に獲得が出来ない為、知る必要がある。 

 

形態別特徴の把握 

 

 

  自社特徴の把握 

* イベント等 

  行事食はもちろんのことマグロ解体・握り寿司・そば打ち・バイキング・パティシエ

によるケーキイベント等、パフォーマンス型のイベントも充実させている。 

  当社スタッフによる実演の為、比較的安価なコストでご提案が可能。 

 

* 一貫した管理体制 

  営業担当者と現場管理者(マネージャー)を同一人物が行うことにより、営業時と

実際の食事提供にブレが生じない。 

  また、現場経験が豊富にある為、細かい指導まで行き届かせることが可能。 

 

* 衛生管理を第3者機関に委託 

  自社のチェックも細かに行うことは当然だが、第3者機関検査で行うことによって

精度が増す。 

  また、検査は抜打ちで行うことで、日々緊張感を持って取り組むことが可能。 

 

* 地産地消 

  自社の食材の加工工場を持っていない分、食材内容に対し融通をきかせること

が可能。また、地域の市場や八百屋と提携することで、より新鮮な食材の納品・提

供が可能となる。 

  地域で採れた食材を、地域に還元することで、地域に貢献することもできる。 

 

* 郷土料理 

  各地の特産品を多く取り入れた郷土料理を召し上がって頂くため、外出や旅行

ができない方にも旅行気分を味わって頂く事が可能。 

  また、毎月のPOPも郷土料理に合わせて変化に富んだものを作成し、更にお食

事を楽しんで頂くことが可能。 

 

 

営業資料の把握・給食サービスの把握 

そもそも自社の給食サービス内容を知らないと、先方へ自社の案内も不可能である。 
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【 営業について 】

  郷土料理-熊本・大分   メリット・デメリットの把握 

 給食事業の業態・管理体制の違いでそれぞれメリットとデメリットがある。 

これを把握・理解することで、訪問時のプレゼンを有利に進めることが可能となる。 

例)…CK(セントラルキッチン)のメリット・デメリット 

メリット→日々、食材を安全な状態で取り扱うことが可能・味付けのばらつきが生

じない。 

デメリット→味付けが毎回同じ・献立バリエーションの変化が乏しい。 

 

  四季だより 



-29-

【 営業について 】

  選定手段 

 施設様ごとに、選定の方法が異なる。 

それにより、当社の提出するべき書式や、試食会等の準備が必要となる。 

 

* 入札 

  特養・老健・ケアハウス・病院に多く、金額重視。 

  入札書(実印必要)を箱に投入し、価格勝負となる。 

 

* プロポーザル方式 

  見積・試食会・ヒアリング・厨房見学等を行い、ふるいにかけていく選定方法。 

  金額もみられるが、各種対応が問われる。 

  また、大規模で行う施設様もあれば、1人や2人で行う施設様もある。 

 

* その他 

  金額での選定をする前に、ある程度プロポーザル方式を取り入れるやり方もあ

る。 

  サービス内容をおおよそ均一化させ、金額で勝負する行い方。 

  有料・デイ・保育園・特養・老健で行っている。 
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【 営業について 】

  営業報告書 

 アポイントメントが取れた時や、営業先に進展があった時に、営業事務へメールにて更新依

頼をする。 

 新規の営業先は入力したセルをすべて黄色で塗りつぶし、進展があった営業先は変更した

セルのみ黄色で塗りつぶす。 
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【 各種書類 】

  週報 

毎週月曜日までに入力し、上長へ報告する。   

  *今週目標の設定   

    ・営業電話件数   

    ・資料送付件数   

    ・アポイント件数   

    ・見積件数   

    ・その他（訪問件数 等） 

  *先週の営業概況総括 

    ・報告事項 
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【 各種書類 】

  月報     

 毎月第一月曜日までに入力し、上長へ報告する。      

   *今月目標の設定     

     ・営業電話件数     

     ・資料送付件数     

     ・アポイント件数     

     ・見積件数     

     ・その他（訪問件数 等）     

  *先月実績 
     ・報告事項 
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【 各種書類 】

  雇用契約書 

入社時、労働条件を明確にするために、会社と入社者の間で交わす契約書。 

 

 健康診断(入社者からの提出)と、検体結果(業者から本社へＦＡＸ到着)が出た段

階で、事業所へ勤務開始が可能となる。その際に下記の入社時必要書類を回収

し(郵送させてもよい)、営業事務に提出する。 

 ※入社時必要書類 

 A．各種手当等申請書 

 B．扶養控除等申告書 

 C．健康診断書 

 D．年金手帳（写し・社会保健に入る方のみ提出） 

 E．住民票 

 

 履歴書及び入社時必要書類（口座以外）が全て揃い、営業事務から業務課に提

出された段階で、雇用契約書が発行される。雇用契約書は代表印が押された状

態でマネージャーに渡される。 

 契約書をコピーし、原本とコピーをどちらも入社者に渡す。 

 内容を確認させた後、労働者欄に署名と捺印をさせ、原本を入社者へ、コピーを

業務課へ手渡しする。 

 

* 入社後に住所や名前(結婚等）が変更した場合は、身上異動等申請書にて申請

する。（Ｐ35） 
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【 各種書類 】

  雇用契約変更届 

 入社後に職位・賃金等が変更した際は、業務課に依頼し、雇用契約変更届を発

行してもらう。 
（例･･･ＰＭ→社員 社員→準Ｍ、等） 
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【 各種書類 】

  身上異動等申請書 

住所変更・扶養家族の増減等の変更が有った場合に提出する書類。 
 

 《手順》 

①申請者本人が、身上異動等申請書に変更箇所を記入してエリアマネージャー

に提出する。 

 

②エリアマネージャーは内容確認後、押印欄へ押印する。 

（内容確認は、各種手当申請書と照合） 
 

③上長へ提出する。 
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【 各種書類 】

  離職調査 

 退職届に貼られた、入社日と雇用形態、退職理由をもとに、営業事務が退職理

由の再確認を行う。 
 
*再確認を行う理由 
 雇用状況・就業状況・業務内容・条件・ 従業員コミュニケーション・環境・勤務地

等、どの部分に問題があったのかを検証・改善し、離職が起こらない事業所づくり

を行う為。 
 

  退職届 

 従業員が退職する場合に提出する書類。 

 退職年月日については、雇用契約書に記載されているが、原則として申請(退職

届の提出)から1ヶ月後の日付にする。 

 

 《手順》 
①退職者が記入し、エリアマネージャーに提出する。 
 
②付箋に退職者の「入社日」「雇用形態（社員・ＰＭ・Ｐ）」「退職理由（本当の理

由）」を書いて張り付ける。 
 
③エリアマネージャーが内容を確認し、承認欄へ押印する。 
 
④上長へ提出する。 
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【 各種書類 】

  現状報告書 

 事業所において、現状で報告事項が発生した場合に提出する書類。 

 また、3,000円未満の物品を購入する際にも使用する。 

 

《手順》 
①マネージャーが内容を確認後、承認欄へ押印する。 

 

②上長へ提出する。 
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【 各種書類 】

  現状報告書（イベント用） 

 事業所において、別途料金が発生するイベント(マグロ解体・寿司・そば打ち・パ

ティシエ等)を行う前に提出する書類。 

 別途請求金額や、純利の報告義務がある。 
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【 各種書類 】

  器物破損報告書 

 事業所より器物破損の報告があった場合に提出する書類。 
 

《手順》 

①エリアマネージャーが破損原因の確認をする。原因を判定し（１器具の老朽化 

２過失 ３その他）、破損のレベルによってはエリアマネージャーが現場を確認す

る。 
 

②エリアマネージャーが上長に報告する。 

 

③エリアマネージャーが事業所担当者に報告書の作成を指示する。 

 ※場合によっては写真等を添付する。 

 ※破損の原因・レベルによっては始末書も同時に作成するよう指示する。 

 

④事業所より本社へ報告書をFAX送信する。 

 

⑤エリアマネージャーが内容を確認した後、承認欄へ押印する。 

 

⑥上長へ提出する。 

 

⑦始末書レベルによっては本人に処分内容を通告する。 
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【 各種書類 】

  始末書 

 事業所・本部内において、ミスがあった場合に提出する書類。 

例）異物混入 提供遅れ 遅刻 ミスの隠匿 確認・報告ミス 管理不行き届き等 

注意…ミスのレベルにより処罰あり（始末書規約により加算形式） 

 

《手順》 
①エリアマネージャーがミスの内容を確認する。 

（ミスの内容によっては現場確認、現物保管・写真撮影の指示、事情聴取等をす

る） 

 

②エリアマネージャーより上長に報告する。 

 

③エリアマネージャーが事業所担当者に始末書の作成を指示する。 
 
④事業所より本社へ始末書をFAX送信する。 
 
⑤エリアマネージャーが内容を確認した後、承認欄へ押印する。 
 
⑥上長へ提出する。 
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【 各種書類 】

イハ

　

  稟議書 

 本社、営業所、事業所において、3,000円以上の物品を購入する際に提出する

書類。 

 

《手順》 
①件名・・・事業所名を入れて解りやすく記入する。 

 

②依頼の挨拶文 

 ・・・「下記の通り、○○により、購入依頼の申請を致します。」 

 

③購入品・・・購入する物を記入する。 

 

④目的・・・何故、それが必要なのか、何のために必要なのか、目的を記入する。 

 (器物破損報告、現状報告書の添付が原則) 

 

⑤金額・・・予め見積りをとっておき、税込みの金額を記入する。 

 

⑥支払い先・・・購入先を明確に記入する。 

 

⑦支払方法・・・出金伝票の精算、または当社規定の支払いなのかを記入する。 

※当社規定の場合は、月末締めの翌月末支払いとなる。 

 

⑧起案日、所属、起案者名、捺印を確認する。 

 

⑨マネージャーが内容を確認後、承認欄へ押印する。 

 

⑩上長へ提出する。  
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【 各種書類 】

  欠勤・有給休暇届(事業所) 

 

 ●有給休暇届 

事業所職員より有給休暇の申請があった場合に提出する書類。 

※有給休暇は入社して6ヶ月目より発生する。 

 

  《手順》 
①有給休暇、半日休暇、特別休暇、忌引き、代休のいずれかが発生した場合、 

申請者本人が休暇取得前に休暇期間と理由を申請書に記入して本社へFAXする。 

 ※理由は具体的に書くこと。私用の為等は不可。 

②マネージャーが内容を確認後、承認欄へ押印する。 

③上長へ提出する。 

 

 ●欠勤届 

事業所職員より体調不良などで早退・遅刻・欠勤の申請があった場合に使用する。 

 

  《手順》 
①早退、遅刻、欠勤のいずれかが発生した場合、申請者本人が申請書に期間と

理由を記入して本部へFAXする。 

②マネージャーが内容を確認後、承認欄へ押印する。 

③上長へ提出する。 

 

[注意事項] 

① 有給休暇 

 当社の場合、半年勤務で発生するが、与えられる日数や時間については雇用

形態や、勤務日数によって変動するので、勝手な判断で許可を出し、混乱を招か

ぬよう注意が必要である。 

 

② 欠勤 

 有給が発生する前に、休んだ場合は欠勤扱いとなる。 

 

③ 忌引き 

 何親等かによって発生する休暇日数が異なるので、確認が必須である。 

 

④ 特別休暇 

 内容によって日数が異なるので、確認が必須である。 

 

⑤ 振替休暇 

 原則なし（本社のみ発生） 
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【 各種書類 】

  議事録 

 事業所において、給食会議や懇談会の記録を取るための書類。 

内容を記入後、本社または営業所へFAX送付し、報告を行う。 

※原本は事業所で保管する。 
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【 各種書類 】

  日報 

 １日の行動概況等を毎日入力し、報告する。 

 

 毎日17時までに入力し、上長に提出する。 

 内容は、その日に行った業務内容全てであり、「これは報告するまでもない」とい

う判断をしてはいけない。 

 施設共有にて管理。 

 

注意…どんなに些細なことでも、気が付いた事は何でも記入して構わない。 
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【 各種書類 】

  顛末書 

 事業所にて起こったミスを、施設様へ報告するときに使用する書類。 

 事実内容・原因・対策を明確に記載する。マネージャーの勝手な作成・提出は認

められない。会社全体としての取り組みになる為、必ず社長の決裁が必要である。 
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【 各種書類 】

  週間行動予定表 

 毎週月曜日までに、その週の月曜から金曜までの予定をサイボウズから書き出す。 

 書き出し方は説明書を参照すること。 
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【 各種書類 】

  事業所現状報告書 

 毎週月曜日、午後3時までに入力する。 

 施設共有にて管理。 
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【 各種書類 】

  備品購入管理表 

 3,000円未満の物品を購入した場合に提出する書類。 
 

* 毎週金曜に、１週間分の購入品を入力して提出する。 
 （ただし、食器・殺菌用ランプ購入は使用できない） 
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【 各種書類 】

  食器在庫管理表 

 事業所にある食器の種類、数を管理する書類。 

 毎月月末に、各事業所より提出させる。 

 

 1か月単位での、食器破損数を把握し、原因探求と改善対策が可能となる。 
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【 各種書類 】

  棚卸管理 

毎月月末に、事業所内で使用しなかった食材＝在庫についての棚卸を行う。 

 毎月定期的に行うことで、過剰在庫や過剰使用・持ち帰りが判明し、対策を立て

ることが可能となる。 
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【 会社行事及びその他マニュアル 】

  会社行事 会社説明会 

毎年2回、会社説明会を新卒（栄養士・調理師）対象に行う。 

 当社の取り組み、受託事業所紹介、組織体・キャリアアップについて、先輩挨拶

等をプログラムに加え、個人個人に当社で働くイメージを持ってもらうことで、新卒

の獲得が可能となる。 
獲得人数を多くすることで、会社全体の活性化を図る。 

  新卒研修会 
入社した新卒を対象に、2日間の日程で研修を行う。 

 自己紹介から始まり、ディスカッション、調理実技指導など幅広く、新卒全体で取

り組むことで、情報の共有・団結強化・技術及び知識の向上を図る。 

  テスト 
☆衛生テスト 
  あらゆる食中毒の特徴・症状・原因・対策についての知識向上テスト。 
☆タイピングテスト 
  タイピングのスピード・精度をはかるテスト。 
☆資格テスト 
  給食サービス士・管理士、学校給食受託管理士、患者給食管理士等の、民間

資格の試験を受ける。 
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【 会社行事及びその他マニュアル 】

  会社行事 リーダー会議 

 各事業所の社員（リーダー）に参加させ、年間カリキュラムに基づき、情報の共

有や、ディスカッション、実習、衛生講習を行い、教育体制を整えていくことで、知

識・技術・行動・発想を成長させる講義。 

 奇数月に行う。場所は月ごとで異なり、課毎で行う時もあれば、本社管轄事業所

全体で行う場合もある。 
 リーダーに、事前に開催地の地図・宿題を送付し、ディスカッション等の準備を行

わせる。 
 講師は主に上長が行い、マネージャーは毎回役割（書記・受付・司会等）を分担

する。 
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【 会社行事及びその他マニュアル 】

  会社行事 料理コンテスト 

毎年1回、事業所のリーダーでチーム編成を行い、料理対決を行う。 

 会社の定めるテーマに基づいてコンテストを行う。献立・使用食材は自由、チー

ム編成は4～5名、約50チームに分かれ、2日間に分けて予選・決勝を行う。 
 最優秀賞・優秀賞・ユニーク賞の3賞があり、賞品・賞金が贈呈され、献立反映も

行う。 
従業員同士の結束強化・モチベーションを高める役割を担っている。 

  料理コンテスト企画書 
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【 会社行事及びその他マニュアル 】

  課長会議 

前月分の担当事業所のCS・利益について、課毎に会議を行う。 

ＣＳの向上、利益の確保・向上・安定を図ることが目的。 

目標に達しなかった事業所の現状報告や改善案について報告・相談し、再度目

標の設定を行い、課全体の人事・管理の修正を行う。 

献立会議 

毎月前半・後半で一区切りとし、前の献立について会議を行う。 

 献立担当者(業務推進課)と、現場管理者(課長・マネージャー)で献立内容の改

善要望を伝え合うことで、今現在のお客様のニーズに対応が可能となる。 

日々撮影している調理写真も参考にし、色合いや量、バランス等の再検討が可

能となる。 
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【 会社行事及びその他マニュアル 】
  就業マニュアル、 各種事故防止&対応マニュアル 

 業務上の留意点が書かれている為、入社までに熟読させる。 
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【 会社行事及びその他マニュアル 】

  その他 

☆社内清掃および担当 

本社内の清掃は、分担で行う。 

毎日交代しながら、ゴミ捨て・床清掃・整理整頓を行う。 

☆電話対応 

 事業所・お客様・業者・求人応募者等の対応。それぞれ担当が異なる為、注意

が必要となる。 

電話対応は2コール以内に出ることがルール。 

  服装 

 男性・女性問わずスーツ着用。 

※ネクタイは男性のみ。（クールビス期間中であっても、接客・面接時は着用） 

  接客 

 お客様とお会いした時の対応はビジネスマナー マニュアルを参照すること。 

例)…名刺の渡し方/置き方・お辞儀の角度等 
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