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求人情報

ポジション名 医療法人事務局・受付診療補助部☆VISAサポートあり‼

企業名 医療法人社団EPSDC Group

掲載開始・更新 2024-04-26 / 2024-05-07

職　種
医療/福祉/介護 - 福祉/医療事務
事務系 - 営業事務/アシスタント/一般事務/受付
医療/福祉/介護 - 介護系(社会福祉士/ホームヘルパー/ケアマネージャー等)

業　種 医療・福祉関連

勤務地
アジア 日本 東京都

仕事内容

☆業務マニュアル完備・総務関連もシステム化されており、しっかりと新人研修を受けられるの
で、未経験者も安心！ 
☆1日の約６割の患者様が外国籍の為、英語を活かす機会が沢山ございます！ 
☆産休育休も取得実績あり・遅くとも18:30には退社し、ワークライフバランスも充実！ 

【募集背景】 
ここ1年で外国籍の患者様が急増し、日本語・英語対応の需要が増えた為、バイリンガルスタッ
フの募集を開始いたしました。 

【業務内容】 
北欧式予防歯科の医療法人で、診療室内の付帯業務と法人事務局のお仕事です！ 
また医療現場に携われるので、困った人の役に立てるやりがいを持てる業務です！ 
秘書業務では、医療現場スタッフとバックオフィスの橋渡しのような役割も担っていただきま

す。 

※ お客様と密なコミュニケーションを必要とする為、日本語能力はネイティブレベルもしくは流
暢レベル以上が必須となります。 

・診療補助 
・診療の準備や片付け 
・滅菌業務や清掃業務 
・患者様予約対応 
・初診患者様のご予約 
・窓口会計業務 
・PC入力業務 
・歯科材料機器機材の発注管理業務 

【キャリアパス】 
受付診療補助業務に慣れていただきましたら、次のステップとしてグループ会社の別法人事業で

ある、人材育成・人財紹介業務（営業含む）や、物販、海外セミナーの企画や運営に携わってい

ただく事も可能です。 

バックオフィス業務全般のお仕事です。 
ブログやSNSで英文記事を発信などをお願いしたいと考えており、経験を生かしたい人、新しい
仕事にチャレンジしたい人など業務の幅を広げる事ができます。

企業について(社風など)

【社風/職場の雰囲気】 
六本木の喧騒から離れた住宅地に佇む、北欧式の予防歯科を中心とした歯科医院です。 
歯科医師・歯科衛生士・歯科助手・介護士向けのセミナー研修会・研究所も併設しています。 

在籍スタッフの中には、医療系の業務を未経験からスタートされて、在籍7年目を迎えられる外
国籍の方もご活躍中です。 
なので歯科の専門知識がなくとも全く問題なく、働きやすい職場です。 

受診される患者様の中には、大使館関係者、経営関係者、様々な国籍の方など、非常にダイバー

シティに富んだ環境です。 

【受動喫煙防止の為の措置】 
原則禁煙（室内喫煙所なし）

勤務時間 月曜 ～ 土曜 9：00 ~ 18：00（休憩 60分）　週休2日

応募条件

【必須条件】 
・日本語N2レベル以上 
・英語ビジネスレベル以上 
・基本的なPCスキル 
・高い対人コミュニケーションスキル 

※ お客様と密なコミュニケーションを必要とする為、日本語能力はネイティブレベルもしくは流
暢レベル以上が必須となります。 

【歓迎条件】 
・歯科助手デンタルアシスタントへの興味/関心 
・医療系で受付/事務のご経験 



・ホテル系で受付コンシェルジュのご経験 

【求める人物像】 
・医療/福祉/介護業界で働きたい方 
・お客様とコミュニケーションを取る事が好きな方 
・人の為にお仕事をされたい方 
・英語、語学を生かした仕事をされたい方 
・ヘルスプロモーションにご興味をお持ちの方

英語能力 ビジネス会話 (TOEIC 735-860)

日本語能力 ビジネス会話(日本語能力試験2級又はN2)

年　収 日本・円 300万円 〜 400万円

給与に関する説明

※ 職種・資格・スキル能力に応じて、条件は多少前後する可能性がございます。 

・VISAサポート有 
・保険制度／健康保険、厚生年金、雇用保険、労災保険 
・昇給賞与／業績により支給検討 
・交通費支給（規定あり） 
・定年60歳(再雇用あり) 
※将来を見据えて医療系・キャリア資格取得を検討される方には、研修補助制度を活用/支援いた
します!

休　日
週休2日制（振替出勤あり） 
有給休暇

契約期間
正社員（無期雇用契約／在留ビザ終了期日まで） 契約社員（1年契約／更新あり） ※ 最初の6か
月間は試用期間として、有期雇用契約を結び、その後は無期雇用契約となります。過去の正社員

雇用実績は90ー100%です。

最寄り駅
都営地下鉄大江戸線「麻布十番駅」7番出口より徒歩5分 
東京メトロ南北線「麻布十番駅」4番・5番出口より徒歩5分 
東京メトロ日比谷線「六本木駅」3番出口より徒歩10分
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