
職務経歴書
20XX年X月X日
田雲花子（氏名）
■職務要約
私は内科クリニックの医療事務を9年間経験してきました。主に受付での患者さま対応・電話対応・レセプト作成・カルテ管理に加え、医療事務担当のサブリーダーとして病院の受付業務全体が円滑に進むよう指導やスケジュール管理を行いました。また、患者さまが多かったり、スタッフが手薄になったりしたときには率先して手の足りない部署に入り業務を行いました。さらに、待ち時間の長くなっている患者さまへの声かけも積極的に行うなど、全体を見渡す動きを意識して勤務しています。
■職務経歴
○○○○内科クリニック　20XX年0X月～現在　
医院規模：医師2名　看護師5名 医療事務4名　
雇用形態：正社員
	期間
	職務内容

	20XX年0X月～
現在
	現在は○○○○内科クリニックで医療事務をしております。
主な職務内容は以下の通りです。
・受付での患者さま対応、電話での予約管理、会計
・カルテ管理
・レセプト作成、請求
・スタッフのスケジュール管理
・新人教育




■保有資格
・医療事務実務士(R)2級（20XX年XX月）
・日本医療事務協会主催　レセプト点検業務技能検定試験　合格（20XX年XX月）
・秘書検定3級（20XX年XX月）
・第一種普通自動車免許（20XX年XX月）
■自己PR
【実践してきたこと】
日々、会計時に患者さまをお待たせしすぎないよう丁寧で素早い対応を心がけております。診療報酬の請求漏れや過剰請求など間違うことがないようにダブルチェック体制を整備し、ミスを未然に防ぐ仕組みも構築しました。現在は、より医師のサポートができるように、医療秘書技能検定試験準1級の取得を目指し勉強中です。
また、地域の患者さまが安心して通うことのできる院内の環境づくりを考えています。昨年は院内のキッズスペースを提案しコーナーを設けたところ、お子さま連れの患者さまから「とてもありがたい」と喜んでいただきました。
【実績・成果】
・5年間ミスなくレセプト作成を行ってきたことが評価され、4年前より医療事務担当のサブリーダーとして受付業務全体のスケジューリングなどを任されております
以上

