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デザイン

 
バックオフィス業務一例

総務（人事労務） 入退職時の手続きサポート、給与計算、各種届出書類の作成、有休管理、年末調整 
・経理 入力代行会社の紹介、書類や会計処理に関してのやり取りの仲介 会計の入力代行、資料整理

 ・補助金、助成金申請書類作成　　 ・名刺、パンフレット、封筒などのデザイン
 ・契約書チェック、加算チェック 　・HP、ポータルサイト構築　　 　　　　　  

�
オフィスサポート
まかせ手



ウッドケア
居宅介護支援事業所

事務作業が多く
ケアマネ業務に
集中できない

事務員を雇⽤
するまでもない

補助⾦、助成⾦は
種類が多くて
わかりづらい

名刺や封筒の
デザインが
思いつかない

こんな　　　　、ありませんか？こんな　　　　、ありませんか？

新規開業事例 合同会社ウッドケア様
・⼊退職時の⼿続きやサポート
・給与計算、各種届出書類の作成
・補助⾦、助成⾦申請書類作成
・名刺、パンフレット、封筒デザイン
・契約書チェック

その困りごと、一緒に解決しませんか？
まずはお気軽にご相談ください！

お悩みお悩み・・・

私

バックオフィスの業務は多々あり時期を把握して実行するだけでも大変
です。
小さな居宅だと事務員の配置もできないし、社長が兼任で対応する
ことが多いと思いますが、バックオフィスの外注を使えば、事務員を雇
用する以上に多くの業務をこなしていただけるようになります
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