職種：後方事務　　職務：後方事務
【概要】
信用金庫の営業店のバックオフィスとして、預金、為替等に関する事務書類の作成、チェック、電話対応等を行う仕事。
【仕事の内容】
営業店の後方事務とは、窓口で受け付けた案件について、書類の整備やチェック、また、オンライン処理を行うためのコンピュータ入力などを行う仕事で、預金、為替、資金（出納）、庶務などの担当に分かれることもある。なお、窓口担当者が後方事務を兼務する場合や、一人で複数の後方事務を同時に担当する場合もあり、信用金庫によって実態は様々である。
後方事務の中心を占める預金・為替事務では、預金取引などに関する様々な処理を行う。預金の種類や取引の内容に応じて要求払預金担当、定期性預金担当、為替担当等に区分けされる場合もあり、金額及び入出金伝票などの確認、印鑑照合、通帳や証書の作成及び記帳、振込通知の発信、現金管理といった処理を行う。また、為替担当は、他金融機関への振込など、資金移動を伴う取引や小切手・手形の取り立てに関する処理を行う。
資金（出納）事務では、たとえば出金される現金の精査をするなど、営業店の現金の入出金に関する処理を一元的に行う。このほか、ファイリングや備品管理など、営業店を円滑に運営していくための庶務的な仕事も後方事務の範疇に含まれる。
【求められる経験・能力】
（1） 信用金庫における事務処理の仕事は極めて多岐にわたる。このため、様々な手続きに精通し、手際よく正確な事務処理を行う能力が不可欠である。その際、端末オペレーション、出納機器操作の技能も欠かせない。さらに、こうした事務処理を効率的に行っていこうとする改善意欲も求められる。

（2） 一般に後方事務の担当者は、窓口担当者と比べてお客様に接する頻度は低い。しかし、営業店の一員として、基本的な接客マナーや言葉遣いやコミュニケーション能力が求められることは言うまでもない。
（3） 後方事務を行う際は、法令や内部規則を十分に理解し、コンプライアンス意識をもって業務に取り組むことも重要である。
【関連する資格・検定等】
· 全信協実務試験（基礎、上級）〔一般社団法人全国信用金庫協会〕

· 銀行業務検定試験（法務、財務、税務、年金、信託・証券、融資・渉外、外為、金融経済、FA・預かり資産等）〔銀行業務検定協会〕

· 簿記検定（１～４級）〔日本商工会議所〕　など

【厚生労働省編職業分類（小分類）との対応】
　２８１　営業・販売事務員　　０３１　会社の管理職員
