
医事課
Q.医事課の業務は何があるの？

【外来業務】
　〇総合受付
　・患者様のご案内
　初めて受診される患者様には診療科の案内や受付の説明等を行います。
　・患者様の情報の登録
　新患の患者様や住所変更等の患者情報の登録を行います。

　〇診療科の窓口　〇診療科の窓口
　・検査等の案内
　検査等予約が入っている場合は窓口の事務から患者様へ検査等のご案内を行います。
　・会計入力
　診察が終了したらカルテの内容を確認し、会計入力を行います。
　・保険証の確認、会計への案内
　月に１度必ず保険証の確認を行います。また、会計入力が終わったら患者様へ会計の案内を行います。

【メディカルクラーク】【メディカルクラーク】
　メディカルクラークとは、医師事務作業補助者とも呼ばれていて、
　32時間以上の研修を行う事が条件となっており、医師の負担軽減の為の
    作業を行っています。
　・医師への診断書の作成依頼
　・書類の管理
　・保険会社への医師との面談調整等

〒341-0003　埼玉県三郷市彦成2丁目342番
TEL： - - (総務課採用担当：藤原/志賀/篠木)
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求人情報はこちらからご確認いただけます！

他にも、医事課の中には入院手続き等を行う入院業務、医療機関に向けて入外受診の調整、
営業等の業務を行う地域医療連携室、カルテの管理等を行う情報管理室など沢山の部門があります。



１日の流れ
：
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午前外来業務開始

昼食休憩

午後外来業務開始

外来業務終了

出勤
シフトの始業時間に合わせて、
みなさんゆったり出勤です。

お昼休憩は1時間です。
7階の見晴らしの良いラウンジで
ゆっくり休憩ができます。

受付が16：30に終了するので、
外来診察が終了次第、片付け等
行い17：30で退勤となります。

始業
医事課は8：30～17；30
（休憩1時間）が基本の勤務
形態です。朝は朝礼から始
まり、当日の休診情報などを
共有・確認します。朝礼終了
後は各配置場所へ行き業務が
始まります。始まります。

外来診療開始。
午前の診察時間は9：00～
12：00です。対応各外来
ブースにて受付・案内・会計
入力等を行っています。

午後の診察時間は受付が
13：00から始まり診療は
14：00～16：30です。
午前と同様に外来ブース
にて受付・案内・会計
入力などを行います。

先輩からのメッセージ

先輩スタッフが丁寧にお教えするので未経験の方、ブランクのある方でも安心して
働けます。医療事務の経験を活かしてさらにスキルアップしたい方や未経験から
医療事務にチャレンジしたい方大歓迎です。

20代から幅広い世代まで活躍中です。
お互い助け合いながらやりがいを持って
働いています。現在70名の医療事務スタ
ッフの９割が女性です。子育てママも多くッフの９割が女性です。子育てママも多く
働いており、子供の学校行事や急に熱を
出したなどでお休みしたい場合も安心して
お休みいただけます。


