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大会委員長への報告 

この役割が果たされる期間は通常、前回地区大会が終了して以降、委員長がそのために選出さ

れた大会が終了するまでとなります。次年度の財務委員長への引き継ぎのため、追加の期間が

必要とされる場合もあります。 

概要：大会チームと協力し、大会予算を立てて管理します。現金管理に関する地区のあらゆる

方針と手続きに従い、すべての口座、収入および支出を監督します。大会チームと地区キャビ

ネットの要請に応じて、随時財務報告を行います。大会終了時には、最終的な損益報告書と会

計決算書を提出します。地区の方針に従い、すべての大会口座残高の管理を次期大会チームに

引き継ぎます。 

その他の責任には以下が含まれますが、これらに限定されません。 

• 地区ガバナーおよび大会チームとともに予算を立てる。 

• 大会の収支を専用口座で管理する。 

• 大会チームと協力し、登録料を集めて管理する。 

• 契約、客室料金、食事代に関する大会チームとホテル/会場との交渉を支援し、予算内

に収まるようにする。 

• 収入と支出を監督する。 

• 大会チームに随時、および最終的な財務報告を行う。 

• 地区ガバナーおよび大会チームとともに、未使用の大会収入の用途を検討する。 

• チケット、用品、その他を購入できる行事用の小口現金を用意する。 

• 次年度の財務委員長に会計情報を伝達する。 
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財務委員長は、予算交渉と財務報告に関して、大会チームと緊密に協力します。 

大会に関する財務責任を果たすことができるよう、以下にいくつかのヒントを用意しました。 

• 口座の署名権限者の人数は限定する。 

• 前回大会の予算に基づいて今回の予算を立てる。 

• 宿泊予約件数が一定数に達したら、会議室、宴会場、応接室を無料提供してもらえない

か、大会チームと協力して交渉する。 

• 合意した宿泊数に達したら、数室を無料提供してもらえないか、大会チームとともにホ

テルと交渉する。 

• 1日ごとの客室数を合計するだけでなく、大会全体で使用する累計客室/宿泊数に基づき

部屋を無料提供してもらえないか交渉する。 

• 来賓用のスイートルーム、ミニスイートルーム、特別室を予約する。 

• 全出席者の登録料は、不測の事態が生じた場合のための保険料として、3～5ドルを上

乗せして設定するとよい。 

• 経費を見積もる時には、税金、労務費、サービス料を含める。 

• ゲストスピーカーその他の来賓の食費、ギフト代、宿泊費を忘れずに含める。 

• マーケティング委員長およびホスト委員会委員長と協力し、経費を補うためのスポンサ

ー確保の機会を見つける。 

• 毎日主要口座を確認する。 
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大会を財政面で成功させるには、大会を実現させるための収入と支出を正確に見積もる

ことが重要です。いくつかの追跡ツールを役立てるとともに、前回大会の予算を参考にしなが

ら、段階的に作業を進め、必要な調整を加えるようにしてください。 

 

予算に関する検討事項：登録料の決定に当たっては以下を考慮してください。 

1. 経費の見積もり：出席者数とは無関係に生じる固定費と、各出席者の参加に伴う変動費

があることを忘れないでください。代表的な固定費としては、講演料、会場使用料、機

材使用料などが挙げられます。変動費は出席者数によって増減し、飲食や登録資料の費

用などが含まれます。 

 

2. 収入の見積もり：大会の収入は登録料以外からも得られます。スポンサー、資金獲得、

プログラム冊子の広告料によるその他の収入源も、登録料に影響を及ぼします。登録料

を高く設定すると、参加意欲をそいでしまう恐れがあります。低く設定すると、地区の

財政に負担が生じかねません。地区が収入源を確保できれば、記憶に残る大会を実現す

るために必要な経費を補うことができるでしょう。 

 

3. 予想経費の合計額が算出されたら、予想出席者数で頭割りし、それに基づいて登録料を

設定します。過小評価しすぎて失敗しないよう、登録者数は慎重に見積もりましょう。

早期登録料を提供すると、前払いの必要な固定費に充てることができます。その他の収

入があれば、予期せぬ直前の前払い経費に充てたり、次回大会に必要な原資にしたりす

ることができます。 

 

注：次年度に繰り越す純収入を忘れずに記録し、次回大会の費用に充てるようにしてくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


