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病棟クラーク
病棟のスタッフステーションに常駐し、

看護師さんの指示のもと看護師さんのサポートをします。

医療関連事業

病棟を担当する病棟クラークは、主に看護師さんの事
務をサポートするお仕事です。スタッフステーション
の電話の近くに常駐して、電話対応、入院患者さんの
案内や手続き、病室・入院患者さんの名簿作成やカル
テの代行入力、ネームプレートの準備などを行いま
す。また、病院業務がスムーズに行われるよう他部署
との連携も多く、入院患者さんの検査連絡、退院後の
ベッドメイク連絡…など中継ぎを担って効率化に貢
献します。　※医療行為にあたる業務はありません療行為にあた

資格は不要ですし、日本データーの先輩が優しくフォ
ローしますので、未経験者も大いに活躍できます。人
と関わることが多いお仕事なのでコミュニケーショ
ン力は大切です。パソコン入力もありますが、入社後
の研修で覚えることができますので安心ください。

未経験でも大丈夫？

ソレ、どんなお仕事？

日本データーの病棟クラークとして、看護師さんも
患者さんもお客様であることを忘れないようにし
ましょう。命を預かる病院での事務なので緊張感を
持ち、看護師さんの指示に従って業務を行い、迷っ
たりわからないことは確認をとることが大切です。

１つでも当てはまった方はぜひチャレンジを！

時間に合わせて行動できる

コミュニケーション力がある

笑顔で人と接することができる

パソコンの文字入力ができる

大切な心がけ

どんな人が向いてる？
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教えて先輩！病棟クラーク

スタッフステーションという
チーム医療の現場で人をつなぐ醍醐味。

長年にわたり自治体の病院様や民間病院様の多様な
事務業務を受託してきた日本データーでは、未経験
の方も自信を持って楽しく働けるよう、教育システム
が充実。入社してからしっかり業務を覚えられ、配属
後も先輩社員たちが優しくサポートしますので安心
です。「相談しやすい環境」「女性が働きやすい」と多
くの声。多数の病院や部署があるので、適材適所の異
動も可能です。

1968年創業の日本データー（株式会社日本ビジネスデータープロセシグ
センター）は、「ITソリューション」「医療関連」「公共福祉」で、時代ととも
に社会貢献への可能性を広げ事業展開しています。医療関連分野では高
い専門性で培った信頼を財産に、さらなる価値創出に尽力しています。

ITソリューション
事業

医療関連事業

公共福祉事業

患者さんや看護師さん
から直接 “ありがとう！”
と言われる。

病棟の真ん中でいろいろ
な職種の人と接し、チーム
で仕事をする達成感。

医療や健康の知識が
増えていく！

「事務」といっても「座り仕
事」「立ち回り仕事」の両方
するので、そこも魅力！
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「ここがやり
がい !」

現場の本音日本データーで働くメリットは？

日本データーって
どんな会社？

病棟のスタッフステーションは、医師、看護師
だけでなく、薬剤師、管理栄養士、臨床検査技
師、リハビリスタッフといった専門職が集まる
「チーム医療」の現場です。病棟クラークはその
中で、人と人・業務と業務のいわば潤滑油的な
働きをします。最初はどの業務を誰が担当して
いるのかわからずアウエイ感を持ったとして
も、徐々にホーム感に変わり連携プレイの楽し
さを実感できることでしょう。「病院はこんな
にたくさんの職業で成り立っているんだ」と、
他では経験できない醍醐味を実感できます。患
者さんから感謝される喜びは大きいですが、手
術後の患者さんや症状が厳しい入院患者さん
もいらっしゃる「病院の事務」です。わからない
ことは先輩たちにどんどん聞いてください！
看護師さんやスタッフと笑顔でつながれる素
晴らしいお仕事です。

教育支援が充実

3 配属から 1～ 3ヶ月の方を対象にフォローアップ研修
を実施。

2 病院内オリエンテーション後、配属先の現場でのOJT
教育を実施。実践的に業務を学べます。

●資格手当あり

4 専門知識の研修なども随時開催。レベルアップや資
格取得を目指すなど積極的に参加してくださいね。

（※研修内容は若干異なる場合があります。）

1 配属前研修として本社/ 神戸ポートアイランド支店、名古
屋支店など、近隣の拠点にて3～4日の研修を行います。               


