
☆受付スタッフ(正社員)募集中☆

仕事内容 
 クリニックの受付、事務業務および外来診療のサポート業務 
 前職は問いません。資格・経験不問 
 PC操作・⼊⼒がスムースに出来る⽅ 

勤務地 
たかおか⽿⿐咽喉科クリニック 
川崎市⿇⽣区千代ケ丘8-1-3 ウエストプラザ1F 

アクセス 
⼩⽥急線「新百合ケ丘」よりバス10分 
「千代ヶ丘」バス停すぐ 

勤務時間 
⽉・⽕・⽔・⾦ 9:30-13:00, 15:00-18:30 
⼟ 9:30-13:00 
休診⽇：⽊曜⽇・⽇曜⽇・祝⽇ 

給与 
☆昇給あり(年1回) 
☆賞与あり 
⽉給18万円〜 

福利厚⽣・待遇 
社会保険完備(法定による) 
交通費全額⽀給 
制服貸与 
夏季休暇・年末年始休暇 
賞与あり

応募⽅法 

履歴書(写真付)を下記にご送付ください。 

*送付先* 
〒215-0005 
神奈川県川崎市⿇⽣区千代ケ丘8-1-3 ウエストプラザ1F 
「たかおか⽿⿐咽喉科クリニック 求⼈募集係」宛 
※お電話でのご応募、お問い合わせはご遠慮ください。 

書類選考の上、後⽇⾯接⽇をご連絡いたします。

当院は平成23年に開院し、今年で開院から丸10年が経ちます。 
住宅地の中で、⽂字通り地域に密着した診療を⾏っています。 
患者様⼀⼈ひとりに、丁寧に対応でき、気配りのできる⽅を募集しています。 

未経験者も⼤歓迎！ 

医療事務などの経験者ももちろん⼤歓迎ですが、未経験者の⽅も歓迎しています！ 
医療関係の知識や経験は必要ありません。 
電⼦カルテを導⼊していますので、PC操作、⼊⼒ができれば問題ありません。 
電⼦カルテの操作に関しては最初に研修を受けていただきますので安⼼してください。 
仕事の内容は確かに少し特殊ですが、 
⼊社されてから順番にスタッフが説明・指導いたしますのでまったく⼼配いりません。 
責任を持って仕事に向き合って、⼀つ⼀つきちんと覚えて頂ければOKです。 

⼤切なのは患者様⼀⼈ひとりに対する笑顔と細やかな配慮です。 
今までの接客や異業種での経験を⼗分に活かせる職場だと思います。 

完全週休2⽇制・残業ほぼなし！ 

花粉症で忙しい2⽉や3⽉にはどうしても診療が⻑引くこともありますが、 
その他の時期はほとんど定時で診療が終わることが多いです。 

診療開始は少し遅めの午前10時です。 
平⽇は午前午後のお仕事ですが、⼟曜⽇は午前のみ。 
⽊曜⽇と⽇曜⽇、祝⽇は丸々お休みです。 
毎年しっかり夏休みをとってもらっています。もちろん年末年始のお休みもあります。 

仕事はしっかりこなして、休⽇はしっかり楽しめるメリハリのある⽣活ができます。


