職務経歴書
〇〇〇〇年〇〇月〇日 現在
氏名　〇〇　〇〇


［職務概要］
〇〇〇〇〇〇専⾨学校を卒業後、〇〇〇〇年〇⽉に〇〇〇〇接⾻院へ就業。柔道整復師として従事しておりま した。その後、〇〇〇〇年〇⽉に株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇へ⼊社。調剤薬局にて受付や事務に従事しております。

［職務経歴］
□〇〇〇〇接⾻院
◆事業内容：柔道整復師業務 　従業員数：〇名
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇月
～
〇〇〇〇年〇月
	◇ 柔道整復師業務 
‧カウンセリング
‧施術
‧予約管理
‧顧客情報管理




□株式会社〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇
◆事業内容：調剤薬局　資本⾦：〇〇〇万円　従業員数：〇〇〇名　
	期間
	職務内容

	〇〇〇〇年〇〇月
～
現在
	◇ 調剤薬局事務 
‧受付
‧処⽅箋⼊⼒
‧会計
‧電話対応
‧請求業務




［自己PR］
〈提案⼒‧質問⼒〉 
どのようにアプローチすれは患者様に効果を実感していただけるか、患者様の体質、日々の⽣活、過去に通っていた内容に基づいてのプラン提案をおこなっておりました。ヒアリングの際は、同じ内容でも質問の仕⽅を変えることで患者様が回答しやすいようにすることを⼼がけるなど、警戒⼼を解き多くの情報を引き出せるよう努⼒いたしました。⼀⼈⼀⼈に合わせた提案で成果を出し続けることが出来る点が強みだと自負しております。 
〈複数業務を正確かつ迅速に遂⾏する能⼒〉
幅広い業務を担当し、迅速かつ正確に受付や事務処理を行うことを意識しておりました。各業務処理に必要となる時間を把握し、的確に優先順位付けすることで、限られた時間の中で業務処理する力を身につけてまいりました。


以上

