職務経歴書
20xx年xx月xx日
氏名〇〇　〇〇
【経歴要約】
専門学校卒業後、医療法人○○医院××整形外科（個人医院）での医療事務業務に携わりました。主に窓口での患者様応対、電話応対、カルテ管理、レセプト業務等を担当しました。窓口での患者応対では患者に合わせた細やかな対応を心掛け、医療事務では医療保険制度、介護保険制度、診療報酬の点数や加算など医療事務に関する知識を生かし、ミスのない正確な事務処理をおこないました。

【職務内容】
医療法人○○医院　××整形外科（契約社員）20xx年xx月～20xx年xx月　
◆業務内容
・受付、会計、電話応対
・カルテ作成、管理
・レセプト作成、点検、請求　
・薬剤、診療材料の在庫管理
・医師、看護師との連携

◆アピールポイント
＜臨機応変な対応能力＞
・診療に来られるさまざまな患者に合わせた細やかな対応を心掛けていました。身体が不自由なご年配の方には、患者のペースに合わせて院内での移動をサポートし、救急の患者にはご家族への連絡や手続き等を迅速に済ませるなど、患者の負担を少しでも軽減できるよう努めました。
・受付は患者が病院内で最初に来られる場所であるため、病院の顔であると考えています。言葉遣いと清潔感のある身だしなみに気を付け、身体の不調を抱えて来院される患者に安心感を与えるため笑顔を絶やさないよう心掛けました。医院長からも「患者の対応が丁寧で大変良い」との評価を受けました。
＜正確な事務処理能力＞
・患者やスタッフ間でのコミュニケーション能力と正確な事務処理力が評価され、労災や自賠責等の申請において、労働基準監督署・各市町村・保険会社間の手続きを任されました。
[bookmark: _Hlk110434471]・医療保険制度、介護保険制度、医師法、病気の症状、薬の名前や効能、各種検査の内容、診療報酬の点数や加算など医療事務に関する多くの知識を身に付け、業務に生かしました。

◆自己研鑽
2年に一度の診療報酬改定時にはセミナー等に参加し、常に最新情報を習得して適正な診療報酬請求に努めました。また、医療に関してより幅広い知識を身に付けるために、医療秘書技能検定試験1級取得を目指して勉強を継続しています。

【スキル・知識】
ワード、エクセル、パワーポイントは問題なく使用できます。
外国人に円滑に対応するために英会話を学び、自己啓発をおこなっています。
【資格・免許】
・メディカルクラーク（日本医療教育財団主催）20xx年取得
・医療秘書技能検定試験2級（医療秘書教育全国協議会主催）20xx年取得
・ワードプロセッサ技能認定試験2級（サーティファイ情報処理能力認定委員会主催）20xx年取得
・電卓技能検定試験2級（日本電卓技能検定協会主催）20xx年取得
・日本漢字能力検定2級（日本漢字能力検定協会主催）20xx年取得
・医療事務認定実務者（全国医療福祉教育協会主催）20xx年取得

【自己PR】
向上心があります
[bookmark: _Hlk110859946]目の前に困難なことがあっても、逃げずにどうしたら解決できるか考えて解決策を実践します。前職の医療事務では、個人医院のため研修がなく前任者が退職しており質問ができる先輩がいないため最初は戸惑いましたが、業務で困ったときは、自ら解決方法を考えて前向きに業務に取り組みました。
医療事務についてわからない点は理解できるまで調べて、一つひとつの業務を確実に遂行してきました。診療報酬改定時にはセミナーに参加して最新の情報を収集し、業務に生かしました。医療事務の能力をより高めるだけでなく、患者により満足していただける応対ができるよう、常に向上心を持って取り組みます。
