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奈良県香芝市旭ヶ丘４丁目２番地１

・“家族みんなでかかれる親切なスタッフばかりがいるクリニック”のスローガンに共感して下さる方

・よく気がつく、親切な方

常勤賃金 基本給 有（クリニック前の駐車場とは別）

パート時給 午前/午後 ①8：10～12：10　

②8：30～12：30

③8：30～13:30

④15：30～18：30　

⑤15：30～19：30　

⑥15：30～20：00

昇給

賞与

通勤手当 加入保険

お電話、メールにてお問い合わせ下さい。

✉saiyou.naganoorthopedics0417@gmail.com

☎0745-77-2121

事業所名 永野整形外科クリニック 従業員数

募集要項
募集職種 受付・ドクターズクラーク（受付事務業務の知識もドクターズクラークには必要なので学びます）

・レセプトや・月次処理に関する業務

指導体制

・入職から２ヶ月間は、指導担当者からマンツーマン指導（一緒に勤務に入ります）

・入職１ヶ月間は、指導担当者と一緒に業務終了時に振り返りを行い、聞きにくい環境をなくします。

・医療の知識が今はなくても大丈夫！先輩たちが1からサポートしますので、�専門知識を身につけられます。
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（試用期間中の時給）

http://www.nagano-seikeigeka.jp 事業内容

①Webの履歴書入力フォームからご応募下さい。

　フォームはQRコードから開くことができます。

②履歴書確認後、面接の前にちょこっとすり合わせオン
ライン面接の日程についてご連絡させていただきます。

永野整形外科クリニック求人票（受付・ドクターズクラーク）

仕事内容

整形外科外来での受付・事務業務

院長の診察につき、カルテの作成を行ないます

（整形外科は他科に比べて、一般の保険以外に労災や自賠責・装具の処理などを扱うことが多く、

多種の作業がある分多くを学ぶことができます）

入職予定日 応相談

所在地
〠639-0266 設立 2009年4月17日

代表者 院長　永野龍生

32名

HPアドレス

・院長の診察時、院長の指示で、症状・経過・検査・診療報酬・投薬・処置すべてにわたりカルテ入力を行ないます

・受付との連携　　・月に一度のドクターズクラークミーティングに参加

整形外科・リハビリテーション科

・看護助手業務（洗い物・処置介助など）　・電子カルテ操作＜受付・会計時、預かり証発行時＞

・会計時、レジスター操作　　・担当部署の清掃・洗濯

・word・excel操作＜月計表作成・預かり証作成時・自賠責・労災患者管理時など＞

・文書（診断書等）の処理　　・物品管理・発注

休日休暇
①日・祝（全休）　木・土（午後休）②年末年始６日　夏季６日

年間休日：101日 + 半休：56日

必要な経験 ・キーボード入力のある程度の速さ
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・マルチタスク・デュアルタスク（業務が重なること・多重課題）に強い・積極的な方

・今春卒業された第二新卒の方も歓迎

ご見学や

お問い合わ

せ

入職時期応相談

ご応募前のお問い合わせやご見学も歓迎いたします。

年2回予定（常勤・経営状況による） ③週32・36・38・40時間を選択でき、週休調整可能

月30,000円まで支給 雇用・労災・協会けんぽ・厚生年金
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18万（165,000円）～25万円 マイカー通勤

1000円〜1200円（経験考慮）

勤務時間

①と②の間帰宅可

・残業あり

・シフト制

・時差出勤あり

(常勤・パートともに試用期間3カ月有・制服貸与）

年1回予定（常勤・経営状況による）

履歴書入力フォーム

メール


