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■職務要約
　医療事務として6年間勤務し、受付・会計・レセプト請求など医事業務全般を担当してきました。患者様対応では、言葉づかいや説明の仕方を工夫し、安心感を与える接遇を常に意識。診療報酬請求では制度改定や返戻対応にも対応し、正確性とスピードを両立してきました。また、チェックリストの導入による返戻率削減や、日計表作成の効率化など、業務改善にも積極的に取り組みました。
■職務経歴
医療法人△△会　△△総合病院（2018年4月～2021年3月）
	【診療科目】外科・整形外科・内科ほか
【病床数】150床
【職員数】医師30名・スタッフ180名
【職種】医療事務（正社員）

	期間
	職務内容

	2018年4月～2021年3月
	【担当業務】
・外来受付対応、診療内容入力、カルテ管理・整理
・会計処理、入金確認、日次・月次報告書の作成
・レセプト点検、修正処理、診療報酬改定時のマニュアル作成補助
・電話応対（予約・検査案内・診断書発行依頼など）
・他部署（検査室・看護部）との連携・情報共有業務
【心がけたこと】
多職種との情報共有を欠かさず、チーム全体で円滑な診療を支える意識しました。
【実績・取り組み】
受付対応件数1日約100件を担当し、正確さと対応力を評価され医事課リーダー補佐に任命されました。


医療法人〇〇会　〇〇内科クリニック（2021年4月～現在）
	【診療科目】内科・循環器内科
【外来数】1日平均 約120名
【職員数】医師2名・スタッフ12名
【職種】医療事務（正社員）

	期間
	職務内容

	2020年4月～現在
	【担当業務】
・外来受付対応（1日約100名）、新患登録、保険証確認、診療内容入力
・会計処理、領収書発行、レジ締めおよび日計表作成
・レセプト請求（月約800件）、返戻確認・修正処理、診療報酬改定への対応
・電話対応（検査予約、再診予約、問い合わせ対応）
・カルテ整理、検査案内・診療補助、院内掲示物の作成・更新
【心がけたこと】
混雑時でも焦らず、一人ひとりの患者様に丁寧な説明を行う姿勢を大切にしました。
【実績・取り組み】
返戻削減のためのチェックリストを作成し、返戻率を月10件から0件へ改善しました。


■活かせる資格・スキル
・医療事務管理士（医科）
・Word（診療案内・掲示物・院内文書の作成）
・Excel（日計表・レセプト件数集計・関数による自動計算処理）
・電子カルテ・レセプトコンピュータ操作（Medicom・ORCA使用経験あり／診療内容入力・請求書作成・返戻対応）
■自己PR
　私の強みは、正確な事務処理と丁寧な患者対応を両立できる点です。
診療報酬請求では、入力内容の二重チェックや算定ルールの確認を徹底し、返戻ゼロを継続。また、受付では患者様の表情や声のトーンに注意を払い、不安を軽減できるよう心配りを行ってきました。これまでに培った正確性・気配り・改善意識を活かし、貴院のスムーズな診療運営と安心できる環境づくりに貢献していきたいと思います。
