医療事務　履歴書　記入ガイド＆文例集
このガイドの使い方
履歴書の様式は市販やハローワークのものをお使いください。このガイドは、各欄を「採用側にどう読まれるか」の視点で書くためのコツと文例集です。グレーは記入例なので、ご自身の経験に書き換えてお使いください。💡は元採用担当として「ここを見ていた」というポイントです。
　1. 履歴書の基本ルール
	項目
	正しい書き方

	日付
	提出日（郵送は投函日・持参は持参日）

	筆記具
	黒のボールペン・修正液は使わない

	西暦／和暦
	書類全体でどちらかに統一する

	写真
	3か月以内・縦4cm×横3cm・襟のある服装

	空欄
	作らない・該当なしは「特になし」と書く



　2. 学歴・職歴の書き方
💡 職歴は正式名称で、設立母体（医療法人など）から。履歴書は「どこにいたか」を簡潔に。業務の中身は職務経歴書へ。
❌ Before：医療事務として勤務
✅ After：医療法人〇〇会 〇〇病院 入職（医療事務）
退職理由は自己都合なら「一身上の都合により退職」。在職中は最終行に「現在に至る」。ブランクや短い在籍も省略せず正直に書きます。
　3. 免許・資格（正式名称で書く）
💡 資格の有無より、正式名称で正確に書けているかを見ていました。略称のままだと書類仕事も雑な印象につながります。
	よくある呼び方
	履歴書に書く正式名称

	診療報酬請求事務（最難関）
	診療報酬請求事務能力認定試験 合格

	メディカルクラーク
	医療事務技能審査試験 合格

	医療事務管理士
	医療事務管理士技能認定試験 合格

	医科2級
	医科2級医療事務実務能力認定試験 合格


取得年月も添えます。資格がない場合も空欄にせず「普通自動車第一種運転免許」など持っているものを書きます。
　4. 志望動機（最も差が出る欄）
💡 見ているのは熱意の大きさより「うちでなければならない理由」。なぜ医療事務か＋なぜこの職場か、の2段構えに。
【穴埋めの型】
私は［医療事務を志した理由］から、医療事務の仕事に魅力を感じています。なかでも貴院を志望したのは、［その医療機関ならではの理由］です。これまでの［経験・強み］を活かし、［貢献したいこと］と考えています。
【そのまま使える例文】
✅ 経験者：これまで総合病院で医療事務として受付やレセプト業務に携わってきました。患者さんの不安が丁寧な対応で少しやわらぐ瞬間にやりがいを感じています。貴院は地域に根ざした医療を大切にされており、長く通う患者さんに寄り添う姿勢に共感しました。これまでの経験を活かし、正確な事務とあたたかい対応の両方で貢献したいと考えています。
✅ 未経験：前職の接客業で、相手の様子を見て先回りする対応を大切にしてきました。医療事務は不安を抱えた患者さんと最初に接する仕事だと知り、これまでの経験を活かせると感じています。貴院の、初めての方にも分かりやすい案内を心がける姿勢に魅力を感じ、志望しました。
　5. 本人希望欄
💡 「特になし」はもったいない欄です。勤務開始の希望や応募の経緯を一言。給与・休日の細かい条件は面接で相談を。
✅ 記入例：貴院の規定に従います。なお、現職の引き継ぎのため、入職は〇月以降を希望いたします。
✅ パート希望：平日の9時から14時までの勤務を希望します。扶養の範囲内での勤務を希望いたします。
　6. 提出前チェック
☐　誤字・脱字がないか（声に出して読むと見つかりやすい）
☐　日付・氏名・写真など基本項目に抜けがないか
☐　西暦・和暦が書類全体で統一されているか
☐　志望動機に前の応募先の情報が残っていないか
☐　一晩おいて、翌日にもう一度読み返したか
　7. 郵送するときの封筒・添え状
封筒は白の角形2号（A4を折らずに入れる）。表面左下に赤字＋赤枠で「履歴書在中」。中身は上から ①添え状 ②履歴書 ③職務経歴書 の順。クリアファイルに挟みます。
【添え状の型】
2026年〇月〇日／〇〇病院 採用ご担当者様／拝啓 時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。このたび、貴院の医療事務職の求人に応募させていただきたく、応募書類をお送りいたします。前職で培った受付対応の経験を活かし、貴院に貢献したいと考えております。ご多用のところ恐れ入りますが、ご検討のほどよろしくお願い申し上げます。敬具／（氏名・住所・電話番号・メールアドレス）

各項目の詳しい解説は「医療事務の履歴書の書き方」（yuumikata.com）でご覧いただけます。
もうひとりで悩まない医療事務 ｜ ゆう（総合病院で医療事務10年以上・元採用担当3年）
