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■職務要約
　私はこれまで、飲食・介護・医療など、異なる業界で幅広く経験を積んできました。多様な環境で働く中で、どの職場でも共通して求められる「正確な事務処理」と「人への気配り」を徹底してきました。医療事務としては、受付・会計・レセプト請求を中心に担当し、患者様対応やチーム連携の重要性を実感。幅広い職種で培った柔軟な対応力と観察力を活かし、患者様やスタッフから信頼される医療事務として、安定した環境で長く貢献していきたいと考えています。
■職務経歴
	2011年4月～2015年3月
	株式会社〇〇フーズ（飲食チェーン）
ホールとして勤務

	2015年4月～2017年3月
	医療法人〇〇会〇〇ホーム（老人ホーム）
介護職として勤務

	2017年4月～2019年5月
	株式会社〇〇精機（機械メーカー）
営業事務として勤務


株式会社△△（2019年6月～2022年4月）
	【業種】住宅資材メーカー
【職員数】約100名
【職種】営業事務（正社員）

	期間
	職務内容

	2019年6月～2022年4月
	【担当業務】
・受発注処理（1日平均約80件）、見積書・請求書の作成
・営業担当のスケジュール管理、納期調整、在庫確認
・電話・メール対応（取引先・社内各部署）
【心がけたこと】
営業担当や取引先との連携を密にし、トラブルを未然に防ぐための確認を徹底。
【実績・取り組み】
繁忙期の受注処理を正確かつ期限内に完了し、上司から「安心して任せられる」と評価を得た。


医療法人〇〇会　〇〇クリニック（2022年5月～現在）
	【診療科目】内科・小児科
【外来数】1日平均 約100名
【職員数】医師2名・スタッフ11名
【職種】医療事務（契約社員）

	期間
	職務内容

	2022年5月～現在
	【担当業務】
・外来受付対応（1日約100名）、保険証確認、新患登録、診療内容の電子入力
・会計処理、領収書発行、日計表作成、金銭管理
・レセプト請求（月約800件）、返戻確認・修正、診療報酬改定への対応
・電話対応（再診予約・検査予約・問い合わせ）
【心がけたこと】
忙しい時間帯でも、患者様一人ひとりの不安をくみ取り、落ち着いた対応を意識。
【実績・取り組み】
レセプトの入力ルールをまとめたマニュアルを作成し、後任スタッフへの教育に貢献。


■活かせる資格・スキル
・Word（診療案内・掲示物・各種文書の作成）
・Excel（患者数・レセプト件数の集計、関数による自動集計表の作成）
・電子カルテ・レセプトコンピュータ操作（ORCA使用経験）
・コミュニケーション力・調整力（営業事務・接客経験を通じて培った対応力）
・柔軟な順応力（多様な業界で短期間に業務を習得し即戦力として対応）
■自己PR
　私の強みは、異なる職場で培った柔軟な対応力と人への配慮です。
飲食・介護・医療など、業界ごとに異なるルールや文化の中で働く中で、状況を素早く把握し行動する力を磨きました。医療事務としては、正確な処理と接遇の両立を意識し、患者様に安心を与える対応を心がけています。これまでの経験を通じて得た「人と関わる力」「多様な環境への順応力」「丁寧で確実な仕事ぶり」を活かし、
安定した医療機関の一員として、長く信頼される医療事務を目指しています。

