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兵庫県尼崎市のJR立花駅前
の商店街前にある当院は、

整形外科、内科、リウマチ科、脳
神経外科、リハビリテーション科
など幅広く診療するほか、訪問診
療も行っています。１日の外来患
者数は２診体制で210～220人、
訪問診療は施設と個人宅合わせて
月160人ほどです。
スタッフは現在、医師、看護師、
理学療法士、柔道整復師、放射線
技師、受付など総勢で29人が在
籍しています。私は、当初は受付
スタッフとして入職しましたが、
分院展開を機に、事務長に就任し
ました。３分院を管轄する統括事
務長の補佐業務のほか、レセプト
チェック、介護保険や自賠責保険
などの請求業務を主に担当してい
ます。

請求業務に漏れがないか、金額
に間違いがないかをチェックし、
請求分が満額振り込まれているか
を毎月確認しています。金額に差
異があればその原因を突き止めて
修正し、是正に努めます。
初めて訪問診療に行く際は看護
師に口座振替用紙を渡し、介護保
険料の引落振替が始まるまで現金
で拝受できるように集金を管理し
ます。また、介護保険請求が滞ら
ないよう、保険証の期限切れ、ま
たは期限が切れそうな患者さんが
いないかも逐次確認し、スムーズ
に集金できる環境づくりに注力し
ています。
このように、１カ月の約半分は
介護保険の照合で、残りはレセプ
ト請求の照合をしています。
また、月１回はリハビリ室の会
議に看護リーダーとともに出席し、
患者さんから吸い上げた要望や意
見を伝えるのも、私の仕事です。
会計の待ち時間の長さを指摘い

ただいた際には、リハビリ終了時
に受付に連絡してもらい、患者さ
んが受付に来られる前から会計準
備に取りかかれるようにしました。
数秒単位の差かもしれませんが、
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少しでも待ち時間が短くなるよう
に、小さな改善を積み重ねていま
す。
また、高齢の患者さんですと、
会計時にお名前を呼んでも聞こえ
ない方もいらっしゃって、ずっと
待っておられることもあります。
近くまで行ってお声がけしたり肩
に軽く触れてお名前を呼んだりと、
スタッフと話し合い、なるべくス
ムーズに帰っていただけるよう配
慮しています。
受付スタッフは幸い、ここ数年
は離職もなく定着しています。受
付から会計、レセプトチェックま
で一とおりできるスタッフが増え
てきたので、それぞれの得意・不
得意をなるべく減らしていくのが
今後の目標です。
全員が同レベルで仕事ができる

ようになれば、レセプト管理ももっ
と任せる範囲を広げていくことが
できますし、外来業務もさらにス
ムーズになるはずです。
１日200人を超える患者さん
が来院するうえに訪問診療も行っ
ているので、とにかく受付スタッ
フの事務作業が多い診療所といえ
ます。こうした膨大な業務を、今
いるスタッフでいかにしてスムー
ズにこなせるようになるか。たと
え小さなことでも、できることを
日々、積み重ねていきたいと思い
ます。

診療所事務長はどんな仕事をしているのか。そんな疑問
に、一般社団法人診療所事務長会のメンバーが答える。
49回目は、ゆたかクリニックの柏木美幸事務長だ。

一般社団法人診療所事務長会
https://cl-manager.com/
2016年1月発足の診療所事務長の会。
診療所事務長や院長などが集まり月1回の
勉強会を開催しているほか、日々の仕事に
ついても互いに助け合っている

かしわぎ・みゆき●短期大学卒業後、3年間、
総合病院で医療事務に従事。医療以外の業界
も見てみたいと部品メーカーに転職し、約７年間、
事務職を経験。2014年にゆたかクリニックに入
職、受付スタッフとして勤務し、21年6月より現職。
主にレセプトや介護保険、自賠責保険などの請
求業務を一手に引き受ける

診療所事務長の仕事術第49回


