
                【医療事務】 

＜募集＞ 

医療事務 パート 1 名 

週 3 日程度（土曜日も含めて）、主に午前中に勤務可能な方。 

（月数回は午後の勤務も可能な方）。 

 

＜応募条件＞ 

    高卒以上  ※資格不問 ※医療事務経験者優遇 

 

＜望ましいスタッフ像＞ 

患者様が気持ちよく過ごせるように、気配り、思いやりを大事にします。 

よりよい医療サービスを提供するために自ら考え、学びます。 

医院の方針に準じてスタッフ間のコミュニケーションを円滑にし、お互い助け合います。 

 

＜業務内容＞ 

受付・会計（レセプトチェック機能付きの電子カルテを導入しています。） 

レセプト業務 

簡単な検査説明 

診察・内視鏡業務の簡単な補助、内視鏡の洗浄 

薬の準備（最終的には医師が確認） 

クリニック敷地内の環境整備、その他クリニックに必要と思われる業務 

 

＜望ましいスキル＞ 

 基本的なパソコン操作ができる。Microsoft office の基本的な操作ができる。 

 

＜給与＞ 

  時給 1100-1300 円（試用期間あり、3 ヶ月、試用期間はすべての時間で時給 1100 円） 

   （8:10-9:00 は月・火・木・金曜日 時給 1200 円、土曜日 時給 1300 円 

       上記以外の時間は時給 1100 円）  

・今後、昇給の可能性あり。 

・賞与あり。 

  

＜診療時間(原則)＞ 

  午前診察：8:30-12:00 

    予約検査・訪問診療など：12:00-15:00 

    午後診察：16:00-18:00 



   土曜日午後は月 2 回検査あり。勤務日・勤務時間については変動することがありま

す。要相談。 

 

 

＜勤務時間（原則）＞ 

 月・火・木・金 8:10-12:15，15:30-18:15 

 土       8:10-12:15、検査のある日は検査終了まで（たまに） 

 休日：水曜日、土曜日午後(検査のない日)、日曜日・祝日 

  ＊上記時間内でシフト制、平日月 2 回ほど 8:10-検査終了までとなります。 

 ＊午後の検査・訪問診療は予約なければ勤務なし 

 

 ＜待遇＞ 

 交通費（実費支給、上限月 2 万円）、制服貸与、労災保険、雇用保険（条件にあたる場合） 

 試用期間 3 ヶ月 

有給休暇あり（法定に従う） 

 正社員登用あり 

 1 年毎の有期雇用（契約更新あり） 

 

＜応募方法＞ 

勤務日・時間は相談に応じます。 

まずはお気軽にご連絡下さい。 ayaclinic20221001@gmail.com 

折り返し、履歴書、アンケート用紙を添付します（詳細はメールにて）。 

書類選考結果・面接日時等は随時ご連絡いたします。 

mailto:ayaclinic20221001@gmail.com

