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クラーク事務募集クラーク事務募集

キレイな職場で働こう！ 

医療法人 徳洲会

〒487-0016
愛知県春日井市高蔵寺町北2-52 担当：看護部

名古屋徳洲会総合病院 （0568）51-8711

クラークとは事務員という意味で病棟クラーク・外来クラークの 2 種類が

あります。病棟ではナースステーションに常駐し、入院手続きや資料の整理

などを行い医師や看護師のサポートをする仕事です。外来では、各診療科に

ある受付窓口で診察を受ける患者さんと、医師・看護師などの橋渡しをする

仕事です。よって「病院の窓口」としての顔もあります。周囲に思いやりを持っ

て接せられる方、人と接する事が好きな方に向いたお仕事です。

クラークのお仕事とは

病院内にはローソンがあって便利♪
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01.仕事内容

02.仕事のやりがい

01.仕事内容

02.仕事のやりがい

患者さまの入退院の書類手続き、 面会者の案内など患者さまやその関係者への対

応から、 各病棟と診療科間の連絡や医師や看護師が担わなければならない書類作

成など負担を軽減し業務を円滑に進められるよう、 サポートしています。

患者さまが来院したときの受付業務や、診察室への誘導、電話による予約、キャンセルなどの対応をします。

問診表を記入してもらったり、 カルテ管理など患者さまの情報を医師や看護師に伝達し病院内の仕事を円

滑に進め、 患者さまに一番近い存在として、 患者さまと医療スタッフのパイプ役を担っています。

外来の患者さまは、 自分の体調に不安を抱えています。 その不安に寄り添い、

受付・案内で親身な対応を心掛けています。診察がスムーズに進むようにサポー

トできた時や 「ありがとう。」 と感謝の言葉を頂いた時にやりがいを感じます。

ボリューム満点の

昼食が1食250円で

食べられる！

同じ価格で大盛も

できます。

募集内容
採用予定日
人　　数
応募資格
試   験  日
選考方法

令和6年4月1日
若干名
令和6年3月卒業見込み者
平日（日にち調整します）
面接、適性検査

病院概要
代  表  者
開　　設
職  員  数

院長　加藤千雄
1986年6月（2014年新築移転）
834名

待遇等

就業時間　　　　　　

休日休暇

業務内容

給　　与

8：30～17：00、
8：30～12：30　17：00～20：30
4週8休（年間110日）
年次有給休暇、慶弔休など
外来・病棟　受付、電話応対等の事務全般

専門・短大卒　　　大卒

その他 社員旅行、ケーキバイキング、
スポーツ大会など各種イベントあり

諸手当　住宅手当、家族手当、通勤手当、時間外勤務手当、その他

賞　与　2回（7月・12月）

初任給

調整手当

合計

166,500円
3,330円

169,830円

    188,200円
3,764円

191,964円
応募方法
提出書類
提   出  先

履歴書、成績証明書、卒業見込み証明書
〒487-0016
愛知県春日井市高蔵寺町北2-52
名古屋徳洲会総合病院　看護部宛

ここで受付
　　しています

病
棟
ク
ラ
ー
ク 仕事では優先順位を決めて行動することが大切です。 手術のある患者さまは先に処理をするなど、 その

後の業務がスムーズに進むことで、 スタッフからも感謝されます。 また、 入院される患者さまの不安に寄り

添えるような対応を心掛けています。 患者さまが退院する際、 「あなたの事は忘れないよ。」 と言ってもら

えた時には大きなやりがいを感じます。

職員食堂

制服はスカート・パ

ンツの２タイプから

選べます。クリーニ

ングもしてくれる

ので楽チン！

徳洲会グループ病

院で受診・入院し

た際に月額3千円

以上の診療費を病

院が負担します。

制服貸与 医療費還付

おすすめポイント！


