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大学卒業後、総合病院にて約3年間医療事務に従事。常に多忙な業務の中でも、しっかりとした顧客対応のできる高い接遇能力とコミュニケーション能力を養いました。
その後、都市銀行に転職し、営業部と法人部において約4年間、窓口業務や後方事務業務に従事する中で、高い事務処理能力を身に付けました。

自 己 Ｐ Ｒ
1. 高い接遇とコミュニケーション能力
私は、医療事務に従事する過程において、患者様と接する際、常に「信頼感」を与えられるような接客を心掛けてきました。
患者様からの信頼を得るためには、患者様に心を開いて頂くことが不可欠です。そこで、私は、まず、患者様に安心してお話をして頂ける雰囲気づくりを意識しました。具体的には、常に笑顔で、一人ひとりの患者様に向き合った対応を行ってきました。これにより、患者様は、「自分は大切にされている」と感じることができ、「安心感」が生まれます。
このように、私は常に「笑顔での丁寧な対応」を心掛けることによって、患者様から信頼を寄せて頂けるコミュニケーション力を身につけました。


2. 高い事務処理能力
銀行業務においては、限られた時間の中で、いかに効率的且つミスの無いよう事務処理を行うかという視点で日々仕事に取り組んできました。
具体的には、作業スピードを上げるため、常に複数の事務処理を同時並行して行うよう心掛けてきました。また、事務処理の効率性のみならず、その正確性を担保するため、常に基本に忠実に、必ずダブルチェックを行ってきました。
その結果、どんなに多忙な業務の中にあっても、速且つ正確に事務処理を行う能力を養いました。

主 な ス キ ル
2023年5月　　一般社団法人 日本リーガルアシスタント協会
エレメンタリー・パラリーガル 合格
2021年7月    秘書技能検定試験2級
2020年5月    漢字検定2級
2018年11月　 TOEIC 720
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