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NPO/NGO のバックオフィス担当者を対象に『現役 NPO・NGO バックオフィス担当者に聞く【働き

方】実態調査（アンケート）』を行った。その結果について紹介する。 

 

●調査概要 

【目  的】NPO/NGO のバックオフィスを担う担当者に求められる資質・能力・マインドについて把

握し、 子育て世代等、仕事とプライベートの両立を重視する層が働く場としてのNPO/NGO の可能性

を検証する。 

【調査期間】2020 年 8 月 17 日（月）から 8 月 31 日（月） 

【調査対象】NPO/NGO のバックオフィス担当者。 

【調査方法】メールにより依頼し、Google フォームより回答。 

【 回 答 数 】61 件 

【このアンケートでのバックオフィスの定義】NPO/NGO の会計・労務・法人運営事務。 

【調査主体】東大手の会 

回答数 61 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現役 NPO・NGO バックオフィス担当者に聞く【働き方】実態調査（アンケート）集計結果 

問３ 回答者の年代 

10代

0%

20代

3%

30代

33%

40代

33%

50代

11%

60代

18%

70代以上

2%

回答数 61 
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名古屋市以外 団体所在地 

知多市 4 岐阜市 1 

岩倉市 3 可児市 1 

日進市 3 関市 1 

犬山市 2 津市 1 

尾張旭市 1 度会郡南伊勢町 1 

飯田市 1 静岡市 1 

一宮市 1 藤枝市 1 

海部郡蟹江町 1 浜松市 1 

春日井市 2 札幌市 1 

稲沢市 1 神奈川県横浜市 1 

岡崎市 1 
  

豊田市 1 
  

半田市 1 
  

問５ 団体の所在地（市町村名のみ） 

名古屋市

48%

愛知県内

36%

その他

16%

回答数 61 

問４ 役職（役職がある場合のみ） 

代表理事

6% 理事長

6%

理事

10%

理事長・事務局長

1%

副代表・事務局長

3%

理事・事務局長

3%

会計・

事務

担当理

事

2%

専務理事

2%常務理事

2%

事務局長

13%

事務員

2%開発オフィサー

2%

総務リーダー

2%

なし

46%

回答数 61 

・実務担当者からの回答が多い 

・監事からの回答はなし 

・比較的大規模法人が多く、バックオフィス担当の職員が居る団体が回答している 



3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

問７ 団体の属性 

NPO法人

90%

一般社団法人

6%

社会福祉法人

2%
その他

2%

回答数 61 

問８ 活動分野（複数回答可） 

回答数 95 

0%

2%

4%

6%

8%

10%

12%

14%

16%

18%

20%

11 件 

18 件 

3 件 

11 件 

18 件 

9 件 
8 件 

14 件 

3 件 



4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

問 10 財政規模（直近の決算期の経常収益） 

500万円以下

16%

500万円～

1000万円

13%

1000万円～

3000万円

36%

3000万円～

5000万円

18%

5000万円～

1億円

7%

1億円

以上

10%

回答数 61 

問９ 団体の設立年数 

回答数 61 

10年以上

72%

5年～10年

15%

3年～5年

11%

1年～3年

2%

1年未満

0%

・10 年以上活動している団体が 7 割強と、継続しているところからの回答が多い。 
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0% 20% 40% 60% 80% 100%

500万円以下

500万円～1000万円

1000万円～3000万円

3000万円～5000万円

5000万円～1億円

1億円以上

全体

フルタイム勤務（週40時間程度）

パートタイム勤務（週30時間～40時間未満）

パートタイム勤務（週20時間～30時間未満）

パートタイム勤務（週20時間未満）

ボランティア（週40時間程度） ※有償・無償を問わず

ボランティア（週30時間～40時間未満） ※有償・無償を問

わず
ボランティア（週20時間～30時間未満） ※有償・無償を問

わず
ボランティア（週20時間未満） ※有償・無償を問わず

ボランティア（週2~3時間）

その他

【問 10×問 12 あなたのこの団体での勤務形態と業務に従事している時間は週どれくらいですか？】  

・団体の規模が大きくなればフルタイムでバックオフィス担当者が雇われる 

・500 万以下の財政規模では雇用されて働く担当者が 3 分の 1 以下 

・500~1000 万円ではボランティア０、1000~3000 万ではボランティア 10%未満であり、 

一定規模以上になるとボランティアではなく有給職員が担っている。 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

500万円以下

500万円～1000万円

1000万円～3000万円

3000万円～5000万円

5000万円～1億円

1億円以上

全体

担当している（バックオ

フィス業務以外の業務も

担当している）

担当していない（バック

オフィス業務のみを担

当）

【問 10×問 13 この団体でバックオフィス以外の業務を担当していますか？】  

・団体の規模が大きくなっても、バックオフィス担当者の多くは他の業務を兼務している 

（その多くは現場業務ではなくマネジメント業務ではないかと思われる） 

・兼務している業務の内容を聞くべきだった 

・電話やメール、来客対応なども兼務と考えているかもしれない 
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【問 10×問 14 この団体への従事時間のうちバックオフィス業務に充てている割合をお答えください。】  

0% 20% 40% 60% 80% 100%

500万円以下

500万円～1000万円

1000万円～3000万円

3000万円～5000万円

5000万円～1億円

1億円以上

全体

80％以上

60％～80％

40％～60％

20％～40％

0％～20％

・500 万円超の区分においては事業規模が大きくなるにつれてバックオフィス業務に充てている

割合が高くなる傾向がみられる。この背景として中小規模団体には、団体のマネジメント業務

全体を担う中の一部としてバックオフィスを担当しているという方が多く（事務局長が全てや

る等）、大規模団体には、マネジメント担当は別に居て、そこから切り出されたバックオフィ

スのみを担う方が多いと推測される 

・500 万以下はボランティアとしてバックオフィス業務のみを中心に担っている可能性が高い。 

【問 10×問 20 現在のワークライフバランスの状況（実感）について】  

0% 20% 40% 60% 80% 100%

500万円以下

500万円～1000万円

1000万円～3000万円

3000万円～5000万円

5000万円～1億円

1億円以上

全体

仕事の時間と生活・家族の時間の

バランスがとれていると感じる

仕事の時間にかける時間が多く、

バランスが取れていないと感じる

生活・家族にかける時間が多く、

バランスが取れていないと感じる

・規模による影響は考えにくい 
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【問 10×問 22 仕事内容に関する今後の希望（複数回答可）】  

・事業規模が 5000 万円以下の団体においては、「現在の仕事も続けながら、他の団体でバック

オフィスの仕事をしたい」という回答が一定程度見受けられる。この規模の団体においては複

数の事業所の兼業が可能であるという感触を持っている方が多いということであり、当該プロ

ジェクトのターゲットとして考えられる。 

・大規模団体のバックオフィス担当者はその団体に定着している。 

・大規模団体では現状を維持したいと考える担当者が多い 

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

500万円以下

500万円～1000万円

1000万円～3000万円

3000万円～5000万円

5000万円～1億円

1億円以上

全体

今の所属団体で、バックオフィスの仕事

を続けたい

今の所属団体で、バックオフィス以外の

仕事を(も)したい

現在の仕事も続けながら、他の団体で

バックオフィスの仕事をしたい

現在の仕事を続けながら、他の団体で

バックオフィス以外の仕事をしたい

わからない

その他

問 11 有給職員数（パートも含む・毎月給与計算が必要になる人数） 

0~10
57%

10~20
29%

20~30
0%

30~40
2%

40~50
2%

50以上
10%

回答数 61 
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問 12 あなたのこの団体での勤務形態と業務に従事している時間は週どれくらいですか？  

フルタイム勤務

（週40時間程度）

34%

パートタイム勤務

（週30時間～40時間未

満）

12%

パートタイム勤務

（週20時間～30時間未

満）

20%

パートタイム勤務

（週20時間未満）

16%

ボランティア（週40時

間程度）※有償・無償

を問わず

3%

ボランティア（週30時

間～40時間未満） ※有

償・無償を問わず

3%

ボランティア（週20時

間～30時間未満） ※有

償・無償を問わず

0%

ボランティア（週20時

間未満）※有償・無償

を問わず

2%

ボランティア

（週2~3時間）

2%

その他

8%

回答数 61 

問 13 この団体でバックオフィス以外の業務を担当していますか？ 

担当している

（バックオ

フィス業務以

外の業務も担

当している）

74%

担当していな

い（バックオ

フィス業務の

みを担当）

26%

回答数 61 
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問 14 この団体への従事時間のうちバックオフィス業務に充てている割合をお答えください。 

80％以上

39%

60％～80％

10%

40％～60％

23%

20％～40％

23%

0％～20％

5%

回答数 61 

問 15 次の業務を担当している方にチェックを入れてください（複数回答可） 

・税理士等への入力代行を委託している団体は非常に少なく、決算についても多くはない。給与

計算・労務に関しても社労士を利用している団体は少ない。 

・会員管理・総会関連の業務は、マネジメント担当が担うケースも多い。 

・総会運営事務や所轄庁届出、法人登記関連はバックオフィス担当者が担う割合が低くなってい

る。 

0%
10%
20%
30%
40%
50%
60%
70%
80%

[会計（現預金管理・入出金実務）]

0%
10%
20%
30%
40%
50%
60%
70%
80%

[会計（会計ソフト等への入力）]

53 件 

7 件 
1 件 

0 件 
0 件 3 件 

0 件 

15 件 

0 件 

4 件 

0 件 

2 件 
1 件 

4 件 
10 件 

51 件 

回答数 79 回答数 72 
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回答数 79 

0%

10%

20%

30%

40%

50%

60%

[会計（月次集計・決算（決算の準備のみも含

む））]

回答数 99 

51件 

11 件 
6 件 

11 件 

0件 
4 件 

0件 

16 件 

回答数 98 

48 件 

1件 

26 件 

1 件 

19 件 

2件 
1件 0件 0%

10%

20%

30%

40%

50%

60%

[会計（助成金や委託事業の収支管理・報告）

]

0%

10%

20%

30%

40%

50%

60%

[労務（入退職手続・社会保険手続等）]

回答数 82 

41 件 

18 件 

9件 

1 件 
0 件 

7 件 

2 件 
4 件 

0%

10%

20%

30%

40%

50%

60%

70%

[給与計算]

回答数 78 

48 件 

13 件 
6 件 

3 件 

0 件 

3 件 3 件 
2 件 

回答数 79 

0%
5%

10%
15%
20%
25%
30%
35%
40%

[総会運営事務（招集・出欠確認・定足数確

認・議事録作成等）]

1 件 1 件 

26 件 

36 件 
38 件 

0 件 0 件 0 件 0%

10%

20%

30%

40%

50%

60%

[会員管理・寄付者管理]

回答数 82 

43件 

23 件 

1 件 
0件 0件 0件 

3 件 

12 件 
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問 16 NPO/NGO のバックオフィス担当者にとって重要な、知識・能力・資質は何だと思います

か？ 

回答数 132 

バックオフィス業務

に関する一般的な知

識・経験

29%

バックオフィス業務

に関するNPO/NGO

特有の知識・経験

21%

NPO/NGOの活動・

現場業務に関する状

況の把握・理解

28%

バックオフィス以外

（現場・マネジメン

ト）のスタッフと意

思疎通

17%

NPO/NGOの理念・

ミッションへの共感

5%

その他:

0%

・それぞれ拮抗する結果。バランスが求められるのかもしれない。 

  

0%

10%

20%

30%

40%

50%

[所轄庁届出事務・法人登記関連事務]

回答数 79 

34件 
30 件 

2 件 

18件 

0 件 0 件 0 件 0 件 



12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

問 17 これから NPO/NGO のバックオフィス担当者になろうとしている人にとって必要な資質は 

以下のどちらだと思いますか？ 

NPO/NGOへの

理解や

NPO/NGO等で

の経験

39%
バックオフィ

ス業務に関す

る専門知識や

実務経験

36%

どちらともい

えない

25%

回答数 61 

・それぞれ拮抗する結果。バランスが求められるのかもしれない。 

・半数以上が子供や介護／介助が必要な家族がおり、働くことにある程度の制約がある層の回答

が得られた 

問 18 子育て、介護・介助の状況（複数回答可） 

回答数 69 

0%

5%

10%

15%

20%

25%

30%

35%

40%

45%

50%

4件 

7件 7件 

11件 

8件 

31件 

1件 
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問 19 配偶者等の就労状況 ※配偶者等には法律婚以外のパートナーを含む 

フルタイム就労の

配偶者等がいる

48%

自営業者の配偶者

等がいる

5%

パートタイム就労

の

配偶者等がいる

11%

主夫・主婦・介護/

子育て専念等で就

労していない配偶

者等がいる

8%

配偶者等はいない

26%

回答しない

0%

その他

2%

回答数 61 

・「パートターム就労の配偶者等がいる(8%)」、「就労していない配偶者等がいる(11%)」であり、

稼ぎ頭となって家族を養う人は 2 割弱と少数である。 

【問 19×問 20 現在のワークライフバランスの状況（実感）について】  

0% 20% 40% 60% 80% 100%

フルタイム就労の配偶者等がいる

自営業者の配偶者等がいる

パートタイム就労の配偶者等がいる

主夫・主婦・介護/子育て専念等で就労していない配偶者等がいる

配偶者等はいない

回答しない

その他

全体

仕事の時間と生活・家族の時間のバ

ランスがとれていると感じる

仕事の時間にかける時間が多く、バ

ランスが取れていないと感じる

生活・家族にかける時間が多く、バ

ランスが取れていないと感じる

・パートタイムや就労していない配偶者がいる場合はワークライフバランスの満足度が低い 

・一方フルタイム就労、自営業者の配偶者がいる層は満足度が高い。 
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問 20 現在のワークライフバランスの状況（実感）について 

仕事の時間と

生活・家族の

時間のバラン

スがとれてい

ると感じる

59%

仕事の時間に

かける時間が

多く、バラン

スが取れてい

ないと感じる

39%

生活・家族に

かける時間が

多く、バラン

スが取れてい

ないと感じる

2%

回答数 61 

 

 

問 21 生活・家族と仕事を両立させるために有効なことは何だと思いますか？（複数回答可） 

回答数 277 

・生活・家族と仕事を両立させるための要因を仕事面に求める部分が多い 

0%

2%

4%

6%

8%

10%

12%

14%

16%

18%

20%

10件 

28件 

47件 
49件 

34 件 

27件 

21件 

9件 

52 件 
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その他 

退職予定 

バックオフィスかどうかよりも、その職場として目指すものをみんなでどう進めていくかに関心があります。 

現在の仕事（バックオフィス業務含む）の比率をさげながら、副業を始めたい。 

子供が小学生に上がる時期に自身の仕事について再考したい。 

業務の一環として事務局支援を行う 

問 22 仕事内容に関する今後の希望（複数回答可） 

回答数 92 

・自団体もしくは他団体でバックオフィス以外の仕事を（も）したいという回答者がそれぞれ

17％、10％ 

・バックオフィスの仕事に魅力を感じている担当者が多い 

0%

5%

10%

15%

20%

25%

30%

35%

40% 35件 

16件 
18件 

9件 9件 

5件 



16 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     

その他 

今できる範囲での仕事を続けたい 

日々の業務の効率化、外注する際のコツ（仕事の切り分け方） 

バックオフィス担当者を増やす方法（一人では不安） 

NPO 法の理解 

個人情報保護法関連 

事例共有や検討の機会 

問 23 今後、バックオフィス業務に関して学びたいことがあればお答えください（複数回答可） 

回答数 245 
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50%
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15 件 
16 件 

5 件 
6 件 

19 件 

9 件 

21 件 
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10 件 

16 件 

23 件 

20 件 

15 件 
14 件 

31 件 

4 件 

6 件 


