
使用ツール

前職歴④

在籍期間
精密機器製造メーカーにて技能職として従事
完成した製品の検査業務、不良品の個数確認や管理、事務処理業務を行っておりました。

医療クリニックにて医療事務として従事
予約対応、受付業務、問い合わせ対応、会計業務、処方箋発行、カルテの入力業務、

業種 医療・介護・福祉
レセプト（診療報酬明細書）作成、点検業務、備品管理を行っておりました。

職種 医療事務

レセプト（診療報酬明細書）作成、点検業務、備品管理、診療補助を行っておりました。

職種 医療事務

使用ツール

※個人情報が特定できないよう配慮しておりますが、印刷して使用する際は十分ご注意ください。

※職務経歴書については経歴の新しいものから抜粋して掲載をしております。

備考

前職歴①は一度退職して同じ企業に入社をしてたため合算しております。（9年4ヶ月 / 3年3ヶ月）

前職歴③は転籍しておりますが、業務内容に変更がないため合算しております。（6年1ヶ月 / 0年7ヶ月）

前職歴①退職後はパソコンスクールに通ってスキル向上を行っております。

5年3ヶ月

0年6ヶ月

6年8ヶ月

12年7ヶ月

　　　職　　　　歴

前職歴③

在籍期間
耳鼻咽喉科にて医療事務として従事
予約対応、受付業務、問い合わせ対応、会計業務、処方箋発行、カルテの入力業務、

業種 医療・介護・福祉

職種 医療事務

前職歴①

在籍期間
歯科医院にて医療事務として従事
予約対応、受付業務、問い合わせ対応、会計業務、処方箋発行、カルテの入力業務、

業種

使用ツール 医療ソフト

前職歴②

在籍期間

PC経験ツール その他使用ツール

Ｐ
Ｃ

Word

Excel

E-mail

タイピング

PowerPoint

医療・介護・福祉
レセプト（診療報酬明細書）作成、点検業務、備品管理を行っておりました。

自己PR 趣味 or特技

柔軟性があって世代問わずコ
ミュニケーションが取れる

ガーデニング

204511 三重県桑名市
普通自動車第1種運転免許取得

職　務　経　歴　書
更新日 2023年5月10日

更新担当 松川

№ 住所 免許・資格 取得年月

1986年5月

業種 メーカー

職種 技能職

使用ツール

SUM関数書式設定 AVE関数 グラフ作成 VLOOKUP データベース（フィルタ）
グラフ作成（複合グラフ、散布図、レーダーチャート） マクロ作成VBA作成 実務経験

文章や表の作成 スライド機能の使用 アニメーション設定 実務経験 プレゼンができる

社内での使用経験 お客様との使用経験 報告やクレーム対応など

書体の変更 表の作成 画像挿入 段組 インデント 差し込み印刷 アウトライン 実務経験

ほぼブラインドタッチ可能自分は普通より早いと思う ブラインドタッチ可能キーの位置把握

IF関数



媒体 企業名 エリア 給与 担当 阪 区分

四日市 メモリ 名古屋 子供
シン

グル

初見

印象

転職

回数

最長雇

用期間

持病

身体

持病

精神
事務 営業 技術

技術

サポ
現場 接客

保育

福祉

WEB

IT
設計

施工

管理

〇 〇 × 3 5 9.4 × × 〇

1

2

3

4

5

作業服有竹取次ぎ

電話

休日出勤 Excel Word

学歴

転居不可

女性

レベル1中学

タイピング

不要

性別年齢

服装

月2回まで Lv.1未経験 Lv.4表挿入 高頻度取次ぎ○ 気にしない

希望

5月10日 SEナンバー 204511

受注

ランク
D

本人

ランク
E

女性不問不問

受注点数

(緑)

高校

【面接ヒアリングシ－ト】 Ver13.1 面接者 松川 面接日

週5フル 20万以上 2週間

ES情報

転居雇用形態 タイピング学歴

国籍 手帳 身体/精神 紹介可否

過去経験職種面接官入力項目打診可エリア

配偶〇 扶養〇 50代

応募受注NO

名前(カナ) 月山 正代(つきやま まさよ) 年齢

住所 桑名市伊賀町75

55歳 性別 女性 電話番号 09012814137

エンゲージ 1126 事務桑名市総合医療センター 桑名市 ¥1,250

木村歯科医院 伊藤耳鼻咽喉科

対人スキル 事務スキル 技術スキル 専門スキル 業務幅 片道通勤時間

完全禁煙

気兼ねなく(新屋)

151

技術スキル 専門スキル 業務幅

完全不要 勉強 少 変則 小

1996/3~1999/5

⑤

1988/7~1988/12

【退職企業】 【退職理由】 【退職企業】 【退職理由】

①

2013/3~2022/6

④

1988/12~1994/12

中村医院

③

1995/6~1995/12

⑥

1983/4~1988/6要因⇒院内処方をしているところで、調剤も担

当するようになって（無資格で違法）、経営方

針についていくことができなかった。

詳細⇒お薬の調合ができないし、何かあっても

責任が持てないためと感じ退職。

要因⇒会社の業績悪化で退職

詳細⇒景気に左右されない仕事をするために医

療関係の仕事を探す。

年齢 性別

電話 服装

喫煙 髪色 配偶/扶養ネイル タトゥー

時短/日数 総支給 開始時期 通勤方法 残業 休み

国籍

即日

喫煙

総支給20万

ネイル髪色

人物面情報

本人点数

(オレ+青)

Lv.2入力コピペ

CA7番 オフィスネイル可 日本

配偶/扶養

週5フル

0
身体/精神

配慮事項

レベル2

していない

対人スキル 事務スキル

打診案件

今後の流れ

桑名医療一択。業打ち日が分かり次第、阪さんに組んでいただく。

車〇 公共〇 バ・自転〇 なし 土日祝 対応×

開始時期

車〇 公共〇 20ｈ 土日祝

していない 日本 持っていない

30分問わない

休日出勤通勤方法 残業 休み

完全禁煙

事務未経験

黒色 していない

気兼ねなく 新屋 完全不要

タトゥー

受注情報

技術未経験 基本レベル業務経験

Word時短/日数 総支給 Excel

Lv.2入力のみ

1126 桑名医療 業打ち可能日 確認中

医療の受付で培った世代問わず取れるコミュニケーションスキルがある。真面目な性格で仕事に対しての責任感は強い。学歴に劣等感を感じことがある。自分が決めた

時間配分がうまくいかなった時にストレスを感じやすい。

パソコンスキルが医療ソフトでのデータ入力のみなので、桑名医療が難しいければ打診先はない。

コツコツ 忙

64

木村歯科医院 伊藤耳鼻咽喉科分

院(現 桑名メディカ

ルクリニック)

要因⇒院長が高齢(73歳)で仕事をしたいくな

い、ゆっくりしたいと言うことで閉院となった

詳細⇒皆が団結して、もう少ししましょうと

言っていたが、努力虚しく閉院になった。

離職中、子供の大学受験。更年期障害はいまのところはなし。中卒が理由なのは当時兄弟が多く学費が払える経済環境ではなかった。もし行くとなっ

たら、桑名市で一番頭の良い高校に行くことしかできず、自分の学力では到底無理で退職をする。

最終職歴を退職後は専業主婦をしながら就職活動休をしてた、別の会社で調剤事務を受かったが就業時間が言っていた内容と違っていたため辞退をし

た。

②

メモ・総評

要因⇒結婚退職

詳細⇒その後、専業主婦と子育てをしていた。

仕事をしようとしたタイミングで同じ医院にお

声をいただき再就職

要因⇒追突事故に遭って入院をしたため退職

詳細⇒ありがたいことに治ったら戻ってこいと言わ

れたが、想定したより入退院が長くなり(半年ほ

ど)、このままでは申し訳ないと思い退職をする。

要因⇒転籍

詳細⇒院長の息子さんが分院で建てた新しい医

院で仕事をすることになり移動をする。

株式会社 水谷精密


