職　務　経　歴　書
令和○○年11月10日
　○○　○○（○○歳）
〒000-0000 埼玉県○○市○○-○-○
電話048-○○-○○、090-○○-○○
【希　望　職　種】　一般事務
【キャリア略歴】
　　今まで歯科衛生士として、歯科医師の診療補助・受付・歯磨き指導・歯石除去を行ってきました。衛生士として在籍年数が長かった為に、患者さまから信頼を得られて「あなたがいると、安心する。」と言って頂きました。歯科衛生士としての経験・スキルも活かした一般事務職として、貴社に貢献したく存じます。
【職　務　経　歴】　　
	平成14年4月
～平成15年5月
	八木歯科医院
（正社員）
　歯科衛生士
	（職務内容）
· 歯科医師のアシスタント
· 滅菌・消毒


（得られた知識・技能、貢献したこと）
· 患者様が不安にならないように接し、周囲に気を配りました。
· チームワークの重大さに気が付き、また仕事に対しての責任感が醸成されました。
· チームの一員として働き、チーム単位での顧客リピート率が昨年よりも１５％向上しました。
	平成15年6月
～平成23年10月
	深沢歯科医院
　（正社員）
歯科衛生士
	（職務内容）
· 歯科医師のアシスタント
· 予防処置（歯のクリーニング・フッ化物塗布）
· 保健指導（患者さまに合った歯磨き指導）
· 受付　　（電話応対・会計・カルテ入力・管理）
· 在庫管理


（得られた知識・技能、貢献したこと）
· コミュニケーション能力が身につきました。
· 様々な世代の方と話す機会が増えて、自分自身の知識が増えました。
· 定期的に健診に来て頂いた患者様の口の中の衛生環境の向上に寄与できました。
· 患者さまの来院者数が、約１．２倍に増え、先生から大変に感謝されました。
	平成25年7月
～平成25年8月
	有貴歯科クリニック
（試用期間）
訪問歯科衛生士
	（職務内容）
· 歯科医師のアシスタント
· 老人ホームや居宅にて口腔ケア
（歯磨きができない方の代わりに、口腔内を清潔に保つために代わりに歯磨きを行う　）
· 老人ホームや居宅までの車の運転


（得られた知識・技能、貢献したこと）
· 高齢者の方との接し方を学びました。
· 馴染みの顧客から「また来てくれてありがとう」を言われる事が多く、リピート客の増加に寄与できました。

　
【自　己　Ｐ　Ｒ】
　　歯科医院では、患者様に定期的に通院していただき口腔内の衛生環境を向上することが大事ですが、衛生士として私が心がけていたのは、患者様とのコミュニケーションを大切にすることです。会話の中でその方の生活環境や性格などを把握することにより、患者さまの負担にならないように歯磨き指導を行い、患者さまのことを第一に考えて治療に取り組んできました。おかげさまで、歯医者のファンになってくれる方が増え、定期的な通院者の方も増えました。
事務面では、効率よく診療を行い、患者さまを待たせないよう考えながら予約を取っていました。電話応対でも、声だけでどの患者さまが電話を掛けられたか分かるようになりました。また、診療をスムーズに行えるようにスタッフをまとめて良い雰囲気作りを心がけていました。
一方、患者様に笑顔になってもらえるように、自分自身も元気でいる必要があると思い、ジムで体力づくりをするようになりました。最初はできませんでしたが、今では10ｋｍ走れるようになり定期的に走っています。
以上
