
求人票 
 

 

 

法人名 特定非営利活動法人コラボえどがわ 

法人事業内容 
精神障がい者を対象とした訪問看護事業、相談支援事業、就労継続支

援事業(B 型)、地域活動支援センターⅠ型を展開 

ホームページ https://www.collaboedogawa.net/ 

 

募集要項 

事業所名 訪問看護ステーション ナース花きりん 

募集職種 事務員（主に医療事務） 雇用形態 正社員 

仕事内容 

江戸川区で初の精神科訪問看護に特化したステーションです。 

当法人では、保険請求や電話対応をはじめ、現場を支える事務スタッフ

を募集しています。訪問スタッフと連携しながら、チームの一員として

活躍していただきます。 

 

【主な仕事内容】 

訪問看護ステーションの医療事務業務が中心 

【具体的な業務内容】 

・保険請求業務（レセプト業務） ・電話・来客対応 

・看護師とのやり取り      ・医療機関との連携 

・備品管理           ・総務業務（施設管理等） 

・その他法人運営に必要な事務 

【部会活動】 

①地域交流部会（家族会、地域防災等） 

②地域発信部会（新聞の編集、SNS 発信） 

【現在の体制】 

訪問スタッフ：12 名、事務 1 名（＋同フロア内に事務員２名） 

30 代～40 代のスタッフ活躍中！ 

求める人材 

★自己管理ができる方 

★柔軟性がある方 

★コミュニケーション力が高い方 

★成長意欲がある方 

スーパーフレックスで働きやすい！ 



必須経験 医療事務経験 1 年以上 

必須 PC スキル 
・Word・Excel の基本操作ができる方 

・新しいデジタル機器やシステムの利用に抵抗がない方 

当法人の特徴 

◆働きやすい柔軟な勤務環境 

スーパーフレックス導入により、自分のライフスタイルや時間を大切

にしながら、無理なく働ける環境が整っています。 

◆多様な業務でスキルアップ 

多様な業務に携わることで、日々新鮮な気持ちで仕事に取り組めます。 

業務を通じて少しずつスキルアップし、レセプト業務・総務・庶務な

ど、幅広い分野の知識と経験を身につけられます。 

◆サポート体制も充実 

・内部研修・外部研修への参加助成あり 

・法人内には医療事務スタッフや経験豊富な職員が在籍しており、 

実務面でもしっかりサポートできる環境が整っています 

◆働きやすさを実感できる職場 

・有給取得率 80％以上 

・意見を言いやすい、風通しの良い職場環境です 

就業場所 
東京都江戸川区中葛西 6-10-7 江戸川ビル 2F 

東京メトロ東西線 葛西駅から徒歩 10 分 

就業時間 

9：00~18：00（休憩 1 時間） 

試用期間終了後スーパーフレックス制 

フレキシブルタイム…8：00-22：00（標準労働時間 8 時間） 

休日・休暇 

休日：土・日・祝 

休暇：夏季休暇(5 日間付与)、年末年始休暇(12/29~1/4) 

年間休日数：125 日 

有給：6 か月経過後 10 日 

   時間単位で取得可能 

試用期間 

6 ヶ月目安    

固定残業代の支給無（実費支給）、経験手当なし 

試用期間中はスーパーフレックス制対象外（9：00-18：00 勤務） 

残業 月平均残業時間：1 時間未満 

賃金・手当 

月額（ａ+ｂ）  ：220,000 円～250,000 円 

a） 基本給    ：210,000 円～240,000 円 

b） 資格・経験手当：10,000 円 

c） 通勤手当   ：上限 30,000 円/月 

        自転車利用 片道 2～5 ㎞  2,000 円/月 

              片道 5 ㎞以上 4,000 円/月 



賃金締め日：月末 

賃金支払い日：翌月 25 日 

昇給：前年度実績 3,500 円～13,500 円/月 

賞与：前年度実績 年 2 回（2.5 か月分） 

その他の 

労働条件 

加入保険：雇用、労災、健康、厚生 

企業年金：確定拠出年金 

退職金共済：加入あり（勤続 1 年以上） 

定年制：一律 65 歳 

再雇用制度あり：上限 70 歳 

その他 
・建物内禁煙（屋外で喫煙可・灰皿持参） 

・自転車通勤可/マイカー通勤不可 

お問い合わせ 
特定非営利活動法人コラボえどがわ 本部事務局 担当：鶴岡正明  

電話番号：03-6808-9801 メール：soumu@collaboedogawa.net 

必要書類 
・履歴書(写真貼付) 

・職務経歴書 

応募方法 

＜選考の流れ＞ 

① お電話またはメールにてご連絡ください 

  応募の際には、〇〇（例：ホームページ）を見たとお伝えいただけ

るとスムーズです 

➁ 書類選考（履歴書・職務経歴書） 

  応募書類到着後、通常 3 営業日以内を目安にご連絡いたします 

③ 面接（１回） 

④ 選考結果のご連絡 

  通常、面接後 4 営業日以内を目安にご連絡しております 

 

＜応募書類送付先＞ 

〒134-0083 東京都江戸川区中葛西 6-10-7 江戸川ビル 2 階 

特定非営利活動法人コラボえどがわ本部事務局 採用担当 宛 

 

＜応募書類の取り扱い＞ 

ご提出いただいた応募書類は採用選考のみに使用し、返却はいたしま

せん。 

不採用の場合は、特段のご希望がない限り、当法人にて適切に廃棄いた

します。 

 

当社ホームページ：https://www.collaboedogawa.net/ 

2025 年 7 月 1 日更新 


