
 

  

訓 練 コ ー ス 概 要             

訓 練 科 名  医療調剤ＰＣ事務科 
コース 

番号 

5-04-34-002-

04-0052 

訓練実施施設名 穴吹カレッジキャリアアップスクール 
（詳細な所在地等は裏面の下部を参照） 

実施 

場所 

福山市 

三之丸町 
種別 

実践コース 

医療事務分野 

訓練実施期間 令和５年３月２２日（水）～令和５年７月２１日（金）（４か月） 

訓練実施時間 ９：３０ ～１６：１０ 
訓練期間中は安定所来所日、土日祝、下記を除き、毎日訓練が行われま
す。【平日の休校日】3/27（月）、4/6（木）、4/13（木）、4/20（木）、
6/5（月）、6/12（月）、6/19（月）、7/3（月） 

定 員 １５名（最少開講人数：８名） 
応募者数が規定に達しない場合、開講を中止することが
あります。  

教科書等費用 ２０，３６６円（税込） 受講料無料  ただし、別途教科書等費用が必要です。 

 

訓 練 目 標 

医療事務及び調剤薬局の現場（受付から請求業務まで）で必要な各種スキルを十分習得してお

り、即戦力として活躍できる。パソコン利用業務や接客など事務系全般の仕事にも適応でき、

ヒューマンスキルの向上もできている。Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ（Office2019）等のパソコンに関

するスキルを習得することで、より就職に結びつける。 

取得できる 

資格 

及び受験料 

（受験は 

任意です） 

① 医療事務技能審査試験（一般財団法人 日本医療教育財団主催、医科:受験者数：約１.６万

人/年）、受験料税込\7,700（令和 5 年 6月受験予定）  

② Microsoft Office Specialist Excel2019 受験料\10,780  (訓練半ばに受験予定) 

③ 調剤事務管理士（株式会社技能認定振興協会主催、受験者数：約 1.1 万人/年）、受験料税込

\6,500（令和 5 年 7月受験予定） 

  

訓

練

の

内

容

 
 
 
 

 
 
 

 
 

科   目 科 目 の 概 要 時間数 

学 
 

科 

医療事務１ 病院の概要、医療保障制度、請求事務の基本、医療費算定、医学の基礎知識 54 

医療事務２ 医科診療報酬明細書（出来高請求）、点検業務 42 

調剤薬局事務１ 
医薬分業、保険調剤のしくみ、保険診療と保険調剤、処方欄の見方 

算定の原則、調剤料から薬学管理料までの項目についての算定方法 
36 

安全衛生 VDT 作業と安全衛生 3 

就職支援 職務経歴書・履歴書の作成指導、面接指導 18 

実 
 

技 

医療事務３ 医科診療報酬の算定及び医科診療報酬明細書の点検実務 57 

調剤薬局事務２ 調剤レセプトの作成  48 

文書作成基礎実習 
文書の書式設定、表の作成、文字の書式設定、段落の書式設定、その他の書式設定、印

刷形式の設定、ファイル操作・管理、オブジェクトの活用、文書の校正、ビジネス文書・

資料の作成（稟議書、依頼文書、議事録等）【Word2019 使用】 

30 

表計算基礎実習 
ワークシートの入力、設定、編集、ページレイアウトの設定、ブック管理、リストデー

タ操作、グラフ作成、マクロ操作、関数の利用、条件付論理、スパークライン作成、デ

ータ分析【Excel2019 使用】 

36 

表計算応用実習 
文書・帳票類の作成（見積書・納品書・請求書・販売管理表）、課題演習 

【Excel2019 使用】 
42 

プレゼンテーション実習 基本操作、資料作成、プレゼンテーション実習【PowerPoint2019 使用】 18 

患者接遇マナー実習 受付・窓口事務、患者接遇マナー、言葉遣い、電話、患者応対、ロールプレイ 18 

職業人講話 「医療機関が求める人材」講演者 未定 3 

職業人講話 「医療従事者としての心構え」講演者 未定 3 

職場見学 「医療施設の見学」 社団法人福山市医師会 1 

合    計 （学科 153 時間、実技 249 時間、職場見学等 7 時間） 409 

上記「訓練の内容」の他に「開講式・オリエンテーション」「修了式」「キャリアコンサルティング」等訓練の受

講、就職のため必要な事項を訓練期間中実施します。 

募集期間 

1/24～2/27 【求職者支援訓練】 



 

想定している受講生（こんな方に受講をお勧めします） 

●医療関係機関で仕事をしたい方。 

●医療事務職、調剤事務職を目指している方。 

●一般事務、受付、パソコン利用業務などを希望している方。 

●訓練修了後、早期就職意欲が高い方。 

●各訓練科目は、基礎から学習を始めますので、初心者の方でも大丈夫です。 

 新型コロナウイルス感染防止対策 

新型コロナウイルス感染症防止対策（マスク着用の周知徹底、手洗い場に石鹸の常備、入口等に消

毒液を設置、手洗い及び消毒方法の掲示、こまめな換気、共用部分の定期的な消毒等）に取り組んで

います。 

なお、全ての求職者支援訓練実施機関では、別紙「求職者支援訓練実施機関における新型コロナウ

イルス感染症拡大防止に向けた取組み」の取組みを行い、感染拡大防止に努めています。 

 

   

  

 事前説明会 応募方法 選考・合否発表 

日時 
令和 5 年 2 月 8 日（水） 

令和 5年 2月 15日（水） 

各 14：00～（要予約） 

令和 5 年 1 月 24 日（火） 

～令和 5 年 2 月 27 日（月） 

選考 

日時 

令和 5 年 3 月 3 日

（金）13：30～ 

場 所 下記【訓練実施施設】 
受講申込書に必要事項を記入して、住所地

を管轄するハローワークの職業相談窓口

に提出し、確認を受けた後、受付期間中に

訓練実施施設に提出してください。（申込

みにはハローワーク窓口でのジョブ・カー

ドの作成が必要です。作成は予約制で時間

がかかる場合がありますので、時間に余裕

を持ってご相談ください。） 

 

選考 

場所 

下記 

【訓練実施施設】 

概 要 

受講を考えている方を

対象に、訓練内容等の

説明会を実施します。

訓練内容についてのお

問い合わせは訓練実施

施設までお願いしま

す。 

選考

方法 
面接・筆記試験 

合否

発表

日 

及び

通知

方法 

令和 5 年 3 月 8 日

(水)郵送にて通知 

 

訓練実施施設 

所 在 地 
〒７２０－００６６ 

広島県福山市三之丸町３０－１ 

ＪＲ福山駅構内ｻﾝｽﾃｰｼｮﾝﾃﾗｽ３Ｆ 

問い合わせ先 
ＴＥＬ：(０８４)９９１－０２５０ 

ＦＡＸ：(０８４)９９１－０２５４ 

訓練実施機関名 学校法人 穴吹学園 

訓練実施施設名 穴吹カレッジキャリアアップスクール 

交 通 手 段 ＪＲ福山駅改札より徒歩約２分 

留 意 事 項 
駐車場、駐輪場はありません。 

（公共交通機関をご利用ください） 

 

【求職者支援訓練】 
医療調剤ＰＣ事務科 

事前説明会・応募方法・選考・合否発表 



訓練対象者
の条件

訓練目標
（仕上がり像）

目標資格
　※全て任意受験です

訓練期間／時間

受講料

募集期間

選考日

選考方法

選考場所

お申し込み方法

【主な訓練カリキュラム】
時間数

96
36
3
18
105
30
36
42
18
18
7

【訓練会場・訓練内容のお問い合せは】

医療事務３、調剤薬局事務２（各実技）

文書作成基礎実習
表計算基礎実習

患者接遇マナー実習
職業人講話、職場見学

※定員の半数に満たない場合は、中止する場合があります。

表計算応用実習
プレゼンテーション実習

就職支援

令和５年１月２４日（火） ～ 令和５年２月２７日（月）　※事務手続きがありますので16時までにはお申込ください

令和５年３月３日（金）１３：３０　～ 選考結果通知日 令和5年3月8日(水)

筆記試験（一般常識：漢字、時事、計算など）・面接

穴吹カレッジキャリアアップスクール福山校 ご持参物 筆記用具

原則として、住所地を管轄するハローワークにてご相談（書類作成等）の上、当校にお申込みください

科　　目
医療事務１、２
調剤薬局事務１
安全衛生

【訓練概要】求職者支援訓練　実践コース　医療事務分野　　コース番号：5-04-34-002-04-0052

現在求職中で早期就職のため職業訓練の支援を行う
必要があるとハローワーク所長が認めた方。

医療事務及び調剤薬局の現場（受付から請求業務まで）で必要な各
種スキルを十分習得しており、即戦力として活躍できる。パソコン
利用業務や接客など事務系全般の仕事にも適応でき、ヒューマンス
キルの向上もできている。Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ（Office2019）等
のパソコンに関するスキルを習得することで、より就職に結びつけ
る。

令和５年３月２２日（水） ～ 令和５年７月２１日（金）（４か月）／9時30分～16時10分
（訓練期間中は安定所来所日、土日祝、下記を除き、毎日訓練が行われます。
【平日の休校日】3/27（月）、4/6（木）、4/13（木）、4/20（木）、6/5（月）、6/12（月）、6/19（月）、7/3（月）

無 料　※検定受験料(受験任意)は必要です
教材費／
職場見学交通費

\20,366／実費

① 医療事務技能審査試験（一般財団法人 日本医療教育財団主催、医科:受験者数：約１.６万人/
年）、受験料税込\7,700（令和5年6月受験予定）
② Microsoft Office Specialist Excel2019　受験料\10,780　 (訓練半ばに受験予定)
③ 調剤事務管理士（株式会社技能認定振興協会主催、受験者数：約1.1万人/年）、受験料税込
\6,500（令和5年7月受験予定）

穴吹カレッジの職業訓練(求職者支援訓練)ご案内

駅が近く、通学しやすい

環境が魅力です。

放課後１時間程度、

残って自習学習も可

能です。試験前など、

多くの方に活用いた

だいています。

〒720-0066 
福山市三之丸町30-1 JR福山駅構内さんすて福山３Ｆ

TEL:084-991-0250


