
 

  

 

 

 

 

１．業務内容 

〇概要 

簡単な受付対応、データ入力や書類の整理をお任せします。 

資格やスキルは必要なく、先輩がフォローするので未経験でも問題ありません。

基本的な業務に慣れてきたら、電話対応や書類作成なども、順次お任せできれ

ばと思います。 

 

具体的な業務内容は、以下のとおりです。 

・外来診療科窓口における業務 

・電話対応 

・Word や Excel を使用した簡単な書類作成 

・書類のコピーやファイリングなどの書類管理 

 

２．募集職種 

複数職種あり（働き方改革実行中のため様々な業務から選んでいただけます） 

 

３．応募資格 

経験不問。未経験でも問題ありません。 

Word や Excel の基本操作を行える方や、一般事務での勤務経験がある方が

望ましいです。 

 

お仕事の内容についてご説明しますので、まずはお気軽にご連絡ください。 

独立行政法人国立病院機構大阪医療センター 経営企画室 森（もり） 

０６－６９４２－１３３１（代）  内線 ７４１５ 

 

その他、詳しい内容は、別添をご覧ください。 



 

 

ステップ①   まずは、下記までお電話でお問い合わせください。 

国立病院機構大阪医療センター経営企画室 森（もり） 

０６－６９４２－１３３１（代）  内線 ７４１５ 

 

 

 

 

ステップ②   別添の求人番号から、興味のある仕事内容を教えてください。 

          あなたが、来院できる日時を教えてください。 

 

 

                     

 

ステップ③   履歴書をもってご来院下さい。 

面談し、あなたに合った業務、勤務時間など勤務条件の詳細に   

ついて確認します。 

 

                      

 

ステップ④   ご希望の日から、一緒に働きましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



求人番号 ➀ 「外来の受付業務」 

○主な業務内容  

・ 外来診療科窓口における業務 

・ 患者、家族等の対応 など 

・ その他補助業務 

 

求人番号 ② 「地域医療連携室での業務」 

○主な業務内容  

・ 他の医療機関対応：他院からの紹介患者診察予約受付など 

・ 患者対応：他院への診察予約取得などの調整など 

・ その他補助業務 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



共通事項 

○．雇用期間 

採用日から令和５年３月３１日まで 

（更新の可能性あり。ただし、勤務実績等を踏まえたうえで更新の可否を判断しま

す。更新 3 回目以降は無期転換可能。長く働ける方大歓迎です。） 

 

○．勤務時間 

（例） 

・ ８：３０～１５：００（休憩３０分）   ６時間勤務 

・ ９：００～１５：３０（休憩３０分）   ６時間勤務 

・ ８：３０～１６：３０（休憩６０分）   ７時間勤務 

・ ９：００～１７：００（休憩６０分）   ７時間勤務 

※シフトを組み合わせて週３２時間 

働ける曜日、勤務時間などは、ご相談に応じます。 

 

○．休日 

土曜日・日曜日(完全週休２日制)・祝日・年末年始の休日（１２月２９日～１月３日） 

  ただし、業務内容によって、土曜日に勤務いただく場合があります。 

 

○．給与 

基本給 時間単価１，２１０円 

諸手当 通勤手当（実費相当日額を勤務実績により支給、上限５５，０００円） 

賞  与（６月期と１２月期に最高３７，２００円）、超過勤務手当 

※基本給＋賞与で年間約 200 万円（超過勤務は別途支給） 

 

○．休暇 

年次有給休暇 

他に有給休暇、無給休暇の制度あり（就業規則による） 

 

○．保険 

健康保険（第二共済）・厚生年金保険・雇用保険に加入 

労働者災害補償保険適用 


