

	
	
	



Intégrez notre équipe!

À [nom de la clinique], notre équipe dévouée joue un rôle essentiel dans le parcours de soins de nos patient(e)s. Nous nous efforçons d’offrir à chacun(e) une expérience exceptionnelle. Si vous vous épanouissez dans un environnement dynamique, que vous avez une passion pour les soins de santé et que vous aimez travailler en équipe, nous serions ravis de vous accueillir parmi nous!

L’occasion
Le Dr [nom du médecin] [or La Dre if a woman, or Nom de la clinique], établi [établie if a female doctor or a clinic] à [ville], au Nouveau-Brunswick, est à la recherche d’un(e) administrateur (administratrice) de cabinet médical [à temps partiel/à temps plein] pour intégrer son équipe.

Le poste exige une certaine expérience en administration de bureau [optionnellement : dans un milieu de soins de santé]. Si vous vous considérez comme [une personne organisée et bienveillante dotée d’excellentes aptitudes en communication, une personne innovatrice qui a le sens de l’initiative], c’est peut-être l’occasion que vous attendiez! 	Comment by Jenica Cormier: Feel free to modify based on what is important to you.

Principales responsabilités, au besoin/s’il y a lieu
· Coordonne la prise en charge des patient(e)s au sein de la clinique : accueil, préparation, accompagnement jusqu’aux salles d’examen et préparation des salles pour le (la) patient(e) suivant(e). 
· Veille à ce que les salles d’examen soient bien approvisionnées.
· Répond aux demandes de renseignements par téléphone et en personne de manière serviable, respectueuse et efficace. 
· Gère et tient à jour le calendrier des rendez-vous.
· Gère les communications entrantes/sortantes.
· Assure la tenue des dossiers médicaux électroniques au moyen d’un logiciel de DME. 
· Traite les télécopies par voie électronique.
· Veille à la confidentialité des patient(e)s.
· Effectue les procédures de facturation. 
· Commande et reçoit des fournitures de bureau et médicales.
· Prépare et traite le courrier de la clinique. 
· Effectue toutes les autres tâches administratives ou tâches spéciales connexes.

Expérience et formation requises
· [Expérience en tant que professionnel(le) de l’administration dans un milieu médical, un atout OU exigée]. 
· Diplôme en administration d’un cabinet médical ou formation ou expérience équivalente, [un atout OU exigé].
· Expérience dans l’utilisation d’un logiciel de DME, un atout.
· [Expérience des processus de facturation des médecins, un atout]. 	Comment by Jenica Cormier: Keep if the MOA will be doing Medicare billing.
· Expérience dans la gestion des aiguillages et des consultations spécialisées, un atout important.
· Connaissance de la terminologie médicale.
· Connaissance générale du système de santé du Nouveau-Brunswick, un atout. 

Compétences
· Excellentes connaissances en informatique et maîtrise des applications Microsoft Office.
· Capacité à effectuer plusieurs tâches en même temps et à établir des priorités avec efficacité dans un environnement clinique au rythme rapide.
· Sens de l’initiative et capacité à travailler efficacement de façon autonome et en équipe.
· Capacité à respecter scrupuleusement la confidentialité et à défendre les intérêts des patient(e)s.
· Excellentes compétences en matière de consignation et souci du détail.
· [bookmark: _Int_lfrKG4yy]Solides compétences en communication et en résolution de conflits.
· Solides compétences interpersonnelles.
· Patience et compassion. 
· Volonté de contribuer à une culture axée sur la résolution de problèmes, la collaboration l’innovation et l’excellence.
· [Compte tenu des besoins opérationnels quotidiens, la maîtrise de l’anglais et du français est exigée OU Compte tenu des besoins opérationnels, la maîtrise de l’anglais est exigée; la maîtrise du français sera considérée comme un atout].

Conditions et lieu de travail
· Les candidat(e)s au poste d’administrateur (administratrice) de cabinet médical doivent être disponibles du [lundi au vendredi] de [8 h à 16 h]. Ils n’auront pas à travailler le soir, les fins de semaine, ni les jours fériés. 
· L’essentiel du travail se déroulera à la clinique. [Il pourrait être possible de travailler à distance à l’occasion, en fonction des besoins en personnel et des besoins opérationnels. Les candidat(e)s doivent être en mesure de travailler sur place à temps plein si nécessaire].
· L’équipe de la clinique comprend actuellement [des médecins, des infirmières praticiennes, des infirmières immatriculées] et [nbre] employé(e)s de soutien administratif.
· La clinique est située au [adresse].

Pourquoi intégrer notre équipe	Comment by Jenica Cormier: Modify based on offerings
Ne ratez pas cette occasion d’intégrer une équipe de soins de santé positive et collaborative où vos contributions seront valorisées et votre bien-être, soutenu. En tant que membre de notre équipe, vous profiterez notamment des avantages suivants :

· Environnement de travail professionnel, positif et inclusif favorisant le mieux-être des employé(e)s et l’équilibre travail-vie personnelle.
· Formation à l’utilisation du système de DME de la clinique et soutien en la matière.
· Possibilité d’aider à bâtir et à façonner un cabinet médical en pleine croissance.
· Vacances (flexibles, non prédéterminées).
· Congés de maladie/pour raisons personnelles payés, [avec paiement des jours inutilisés en fin d’exercice]. 
· [Programme de santé et de mieux-être, prestations de soins de santé et dentaires].
· Congés payés supplémentaires entre Noël et le Nouvel An.
· Aucun travail en soirée ni la fin de semaine.
· Le bureau est fermé tous les jours fériés.
· Stationnement gratuit sur place. 
· Examen annuel du rendement, avec possibilité [d’une augmentation de salaire OU d’une prime au rendement].

Rémunération	Comment by Jenica Cormier: Due to NB’s Pay Transparency Act, employers are now required to indicate their salary scales on all job postings.
Nous offrons un régime de rémunération concurrentiel, de l’ordre de [X] à [X] $ [l’heure/par année]. Le positionnement dans l’échelle salariale sera déterminé en fonction de l’expérience, des qualifications et des compétences pertinentes de la personne retenue.

Nous remercions tous les candidat(e)s de leur intérêt. Les candidatures seront évaluées de façon continue jusqu’à ce que le poste soit pourvu. Veuillez noter que seul(e)s les candidat(e)s sélectionné(e)s pour les entrevues seront contacté(e)s.


Le présent document d’orientation vise à fournir des renseignements généraux et des orientations au lecteur; la SMNB n’offre pas de conseils juridiques/comptables ou professionnels. Il convient, au besoin, de demander l’avis d’un spécialiste sur votre situation particulière.

