職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
◯床規模の大学病院の消化器内科医局にて、◯年間、医局秘書として医師◯名のスケジュール管理と学会・研究支援を担当してまいりました。外来枠の調整、出張手配、医局会議の資料準備に加え、製薬企業や他部署からの連絡窓口も担い、医師が診療と研究に集中できる環境を整えることを重視してきました。締切が重なる時期は業務の優先順位を可視化し、依頼の受付から完了までを自分で追える形に整理して運用しています。
■職務経歴
※掲載内容は架空の記入例です。社名・期間・業務・数値・資格は実際の経験に合わせて書き換えてください。
□20XX年4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：◯床・◯診療科を有する大学病院の消化器内科医局（医師◯名、秘書◯名体制）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：医療秘書
【担当業務】
・医師◯名のスケジュール管理、外来・検査枠の調整、出張手配と経費精算の取りまとめ
・学会関連業務（演題登録の期限管理、抄録・発表資料の体裁確認、参加登録と旅費申請）
・医局会議の日程調整・資料準備・議事録作成、院内委員会提出資料の取りまとめ
・製薬企業担当者や治験コーディネーター、他診療科からの連絡対応と面会調整
【実績】
・学会・研究関連の提出期限を一覧で一元管理し、医局内で週◯回共有する運用に変更。提出遅延の発生を年間◯件からゼロに減らしました
・出張申請書類の記入例と提出手順をまとめた手引きを作成し、申請から精算完了までの平均所要日数を◯日短縮しました


■活かせる経験・知識・スキル
・医師スケジュール管理・外来枠調整（電子カルテおよび予約システムの操作）
・学会・研究支援（演題登録、資料の体裁確認、出張手配、旅費申請）
・Word・Excel・PowerPoint（差し込み印刷、ピボットテーブル、スライドの体裁統一）
・院内グループウェア・経費精算システムを用いた申請・進捗管理
■資格
・医療秘書技能検定2級（20XX年X月取得）
・秘書検定2級（20XX年X月取得）
■自己PR
複数の医師の予定と締切を並行して管理し、優先度を見極めて調整する点が私の強みです。学会前の繁忙期には、演題登録・抄録提出・出張手配の期限を一覧表にまとめて医局内で共有し、依頼の重複や確認漏れを減らす運用を◯年継続しました。貴院でも、医師・看護部・事務部門の間で情報が滞らない連絡の流れをつくり、先生方が診療に専念できる体制づくりに貢献したいと考えております。
以上
