
医療事務（正社員・常勤） 募集要項 

白楽内科循環器クリニック 

【増員募集】月給 25 万円～28 万円／内科レセプト経験者歓迎／週休 2 日＋祝日休み 

2025 年 4 月開業の綺麗なクリニック。独自の「早退制度」など、スタッフのゆとり

を大切にする職場です。 

 

募集職種 医療事務・受付（正社員・常勤） 

給与 月給 250,000 円 ～ 280,000 円 

※経験・能力を考慮の上決定 

※試用期間（3 ヶ月）は月給 240,000 円 ～ 280,000 円 

★昇給年 1 回、賞与年 2 回あり（業績・貢献度による） 

仕事内容 ・クリニック受付、案内、会計業務 

・診察カルテ代行入力 

・電話応対、院内清掃 

・レセプトチェック、オンライン請求業務（内科・循環器内

科） 

※電子カルテ（CLIUS）、会計（ORCA）を使用します。 

勤務時間・曜日 【勤務時間】（変形労働時間制） 

・月・金：8:30～19:30（休憩 120 分） 

・火・木：8:30～19:00（休憩 120 分） 

・土曜 ：8:30～13:30（休憩なし） 
 

★早退制度：診察終了後に業務がなければ、30 分前でも給与

カットなしで帰宅可能です。 

休日・休暇 完全週休 2 日制（水曜、日曜）、祝日休み 

夏季・冬季休暇あり 

勤務地 〒221-0802 

神奈川県横浜市神奈川区六角橋 1 丁目 11 番 7 

ザ・パークハビオ横浜白楽 1 階 

アクセス 東急東横線「白楽駅」徒歩 5 分 

（横浜駅から電車で 5 分） 

応募資格 【必須条件】 

・内科クリニックでのレセプト請求（オンライン含む）の実

務経験者 

・スムーズな PC 操作、キーボード入力ができる方 

【歓迎条件】 

・ORCA、CLIUS の使用経験がある方 

・医療事務資格をお持ちの方 

待遇・福利厚生 ・交通費全額支給 

・インフルエンザワクチン接種費用負担 



・職員本人受診時の保険診療自己負担分補助制度あり 

・週 4 日勤務（月・木・金・土）も相談可能（給与調整あ

り） 

・敷地内禁煙 

備考 ※原則として内科レセプト実務経験者を想定していますが、

未経験の方は別途条件をご相談させていただきます。 

【お問い合わせ先】mail adress：hakurakucirc.jinji04@gmail.com 


