
求職者支援訓練　実践コース
訓練コース番号　5-06-30-002-04-0023

※訓練実施施設への受講申込み・選考日時の予約もこの期間に完了して下さい。
※お盆の期間〔8/13( 火 ) ～ 8/15( 木 )〕は閉校しています。電話受付・対応は致しません。

受講申込書受付場所・訓練実施施設・問い合わせ先

訓 練 目 標 医療機関において、医療事務・調剤事務の基本操作ができる。

申込者が定員の半数に満たない場合、訓練を中止することがあります。

訓 練 時 間 ９：３0 ～ 16：００（昼休憩 50 分）

休 講 日 原則として 土・日・祝日

訓練実施機関 株式会社 KEG キャリア・アカデミー

施 設 見 学 事前に上記問い合わせ先に電話予約をお願いいたします。

※職業訓練のアップ和歌山駅前校では、感染症防止対策（消毒液の設置、教室の換気等）を徹底しております。

選考日時 令和 6 年 9 月 4 日（水）10：00 選考開始

令和 6 年 9 月 10 日（火）発送

筆記試験・面接

自己負担額
受 講 料 無 料

テキスト代 12,000 円 ( 税込 )

訓 練 期 間

募 集 期 間

※求職者支援訓練とは求職者の方などを対象に、民間教育機関が実施する「就職」を目的とした公的な職業訓練であり、
　このコースは厚生労働省の認定を受けています。
※受講者が一定の要件を満たす場合、「職業訓練受講給付金」の支給を受けることができます。詳細はハローワークにお問い合わせください。 【厚生労働省】

求職者支援制度のご案内

近隣のコインパーキングをご利用ください。
※駐車場無し。

募 集 要 項

選考場所 訓練実施施設と同じ

持ち物 筆記用具
（ボールペン・鉛筆またはシャープペンシル・消しゴム）

選考方法

選考結果
通知日

申込手順

申込みまでに、ハローワークで職業相談
を必ず受けてください。

（ある程度、時間を要しますので、日程に
余裕をもって来所してください。）

STEP1：

写真（4cm×3cm）を持参の上、原則、
住居所を管轄するハローワークで受講
申込み手続きを行ってください。

STEP2：

その後、訓練実施施設に受講申込書を
持参し、受講申込み・選考日時の予約
を完了させてください。

STEP3：

職業訓練のアップ 和歌山駅前校
〒640-8３４２
和歌山県和歌山市友田町二丁目 145 番地　KEG 教育センタービル
TEL：073-421-1115　　担当：横井
受付時間　９：00 ～ 17：３0（土･日･祝日を除く）
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職業訓練のアップ
和歌山駅前校
KEG教育センタービル

和
歌
山
駅

けやき大通り
和歌山TOYOTA

北ノ新地
交差点



～

（ ・ 日）

（学科 時間、

6時間

12時間

文書の作成や編集、印刷、表の作成、図形の作成およびグラフィックスの活用の機能
と操作方法（使用ソフト：Word）

48時間

表の作成や編集、関数による計算処理、グラフの作成、並べ替えや抽出によるデータ
ベース処理の機能と操作方法（使用ソフト：Excel）

54時間

3時間

6時間

18時間

78時間
診療報酬請求事務（初診料、再診料、慢性疾患指導料、投薬料、注射料、処置料、手
術料、麻酔料、検査料、画像診断料、リハビリテーション料、処方箋料）、レセプトの記
載方法、レセプト作成演習、レセプト集計・点検

6時間

4時間
情報機器使用上の諸注意、身体・精神に対する情報機器使用上の安全対策、テクノ
ストレスの軽減

か月

訓
　
練
　
内
　
容

時間

訓練日数 70

24時間

調剤料、薬剤料、薬学管理料、調剤録記載、レセプトの記載方法、レセプト作成演習

実
技

12時間

12時間

調剤事務概論

医事担当者の心得、外来・入院業務、窓口会計業務、医療用語、医療費算定、カルテ
の読み方

36時間

そ
の
他

令和6年9月25日　（水） 令和7年1月24日　（金）

訓練概要
医療機関において医療事務・調剤事務の基本作業を遂行するために必要な接遇マナー、パ
ソコン操作技能、医療保険請求及び調剤報酬請求事務に関する知識と技能を習得する。

訓練修了後に
取得

できる資格

　　　　　　　　　　　　　　　　（いずれも任意受験）

訓練期間
4

医療事務技能審査試験メディカルクラーク（医科）
医科医療事務管理士
医科医療事務検定試験　1級
調剤事務管理士
調剤報酬請求事務技能認定

訓練カリキュラム

訓練科名 パソコンも学べる医療・調剤事務科

訓練コース番号 5-06-30-002-04-0023

科目 科目の内容

保険調剤の仕組み、調剤報酬点数の加算・算定要件、処方箋の知識、薬の基礎知識

学
科

安全衛生

医療事務実務概論

医療保険制度と関連法規の基礎
知識

医療機関、公費負担医療制度、後期高齢者医療制度、国民健康保険等各種健康保
険、医療費の種類、各種保険法、医療規則

医学知識

情報リテラシーとセキュリティ概要
コンピュータの特徴・種類、コンピュータの構成と役割、ハードウェア・ソフトウェア、情
報セキュリティ、ウイルスやスパイウェア、情報化社会の問題点、著作権・知的財産
権、個人情報保護、ファイアウォール

医学の基礎知識、各器官系の名称・構造・機能、人体解剖と病理、疾病の原因と治療

就職支援 履歴書・職務経歴書の作成指導、面接指導

介護基本知識 介護の基本、介護・福祉サービスの理解と医療との連携

職業人講話

実技

6時間

30時間

「医療現場が求める人材について」　派遣会社　メディカル事業部　課長

患者接遇、受付対応、電話対応、医療費の会計業務、退院事務

合計時間 時間）397 118 270 その他時間、

「求める人材とは」調剤薬局　店舗運営部　主任

9時間

6時間

ビジネス文書作成実習

表計算データ処理実習

マウス、キーボード操作、文字入力(日本語変換)、タイピング、アプリケーションの実行
と終了

診療報酬請求実習

調剤報酬請求実習

外来受付窓口業務演習

パソコン基本操作実習

医療・調剤事務接遇実習 受付対応、施設内での対応、患者満足につながる接遇

介護補助実習 患者、負傷者、高齢者、障害者の介護補助 6時間

医事コンピュータ演習
レセプトコンピュータ操作（システムの起動と終了、カルテ入力、入院情報入力）、窓口
会計入力、実務課題演習（使用ソフト：医事NaviⅢ）

30時間

※訓練に必要なため、電卓をご用意ください。



求職者支援訓練　実践コース
訓練コース番号　5-06-30-002-04-0023

訓 練 期 間

※求職者支援訓練とは求職者の方などを対象に、民間教育機関が実施する「就職」を目的とした公的な職業訓練であり、
　このコースは厚生労働省の認定を受けています。
※受講者が一定の要件を満たす場合、「職業訓練受講給付金」の支給を受けることができます。詳細はハローワークにお問い合わせください。

【厚生労働省】
求職者支援制度のご案内

◆ 医療調剤事務の基本作業の知識・技能を身に付ける
◆ 4 か月間の無理のないカリキュラムで、時間をかけて習得できる！
◆ 志望動機、自己 PR が自分の言葉で書ける！

感染症防止対策に取り組んでいます
〇 受講者が使用する机は一人一台で座席の間隔も十分に確保しています。

〇 事務所･各教室の入り口には手指消毒液を設置し、机やドアノブ用の消毒液も完備しています。

現在の就職活動でこんな経験ありませんか？
◇ 医療調剤事務に携わりたいけど、病院や薬局運営についての知識がない ...
◇ モチベーションが維持できない
◇ 面接につながる応募書類の作成や、Web 面接対応を身に付けたい！

就職以外の不安は臨床心理士によるスクールカウンセリングで解消しませんか？
求人情報の掲示を随時更新中！早期就職を目指しましょう！
就職後も個別相談可能！個別キャリアコンサルティングを随時実施！

アピール資料

職業訓練のアップ 和歌山駅前校
〒640-8３４２
和歌山県和歌山市友田町二丁目 145 番地　KEG 教育センタービル
TEL：073-421-1115
受付時間　９：00 ～ 17：３0（土･日･祝日を除く）
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