


Intégrez notre équipe!
Gestionnaire de bureau pour un cabinet médical 

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 vous passionnez pour le leadership dans le domaine des 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) gestionnaire de bureau [à temps partiel/à temps plein] pour intégrer son équipe.

Le poste exige une certaine expérience dans un rôle de leadership [optionnellement : dans le domaine de la santé]. Si vous êtes un(e) [leader organisé(e), débrouillard(e) et fiable, doté(e) d’excellentes compétences en communication et en relations interpersonnelles, et que vous avez à cœur le soutien des équipes, la rationalisation des processus et la réussite par l’initiative et la collaboration], ce pourrait 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
Fonctionnement de la clinique
· Superviser les activités quotidiennes de la clinique pour assurer des soins et une prestation de services efficaces de haute qualité.
· Veiller à l’utilisation efficace des technologies de la clinique et assurer le dépannage en cas de défaillance des systèmes de base.
· Surveiller les flux de travail, les systèmes et les processus de la clinique et repérer et mettre en œuvre des possibilités permettant d’améliorer l’accès des patient(e)s et l’efficacité opérationnelle.
· Coordonner les activités de gestion des installations, des fournisseurs, de l’équipement, des stocks et de l’approvisionnement.
· Soutenir l’administration financière, y compris les comptes créditeurs et débiteurs, l’élaboration du budget et le suivi des dépenses.
· Assurer un leadership opérationnel et un soutien administratif.
· Appuyer les projets cliniques, la mise en œuvre de politiques et les initiatives d’amélioration continue de la qualité.

Leadership et ressources humaines
· Superviser l’établissement des horaires du personnel, la planification des vacances, la paie, l’administration des avantages sociaux et la gestion quotidienne des effectifs.
· Favoriser une culture de travail collaborative, respectueuse et axée sur le patient.
· Diriger les activités de recrutement, d’intégration, d’orientation, d’engagement et de gestion des départs.
· Promouvoir le perfectionnement, l’engagement, la communication et le rendement du personnel par des pratiques efficaces d’intégration, de formation, d’encadrement et de gestion du rendement.
· Tenir à jour la documentation, les politiques et les descriptions de poste des RH tout en veillant à la conformité avec les lois applicables en matière d’emploi et les politiques de la clinique.
· Animer les réunions du personnel et apporter un soutien à la résolution des conflits au besoin.

Qualité, conformité et sécurité
· Promouvoir une culture d’amélioration continue, de sécurité, de responsabilisation et d’excellence.
· Diriger et soutenir des initiatives d’amélioration de la qualité pour améliorer les soins aux patients, l’accès, l’efficacité et le rendement de l’équipe.
· Surveiller les indicateurs de rendement clés, les risques opérationnels et les exigences de conformité, et communiquer les enjeux et les possibilités aux dirigeant(e)s de la clinique.
· Assurer la conformité aux lois applicables, aux normes de protection de la vie privée, aux exigences en matière de santé et de sécurité au travail, aux pratiques de prévention et de contrôle des infections et aux politiques de la clinique.
· Autres tâches connexes assignées.

Expérience et formation requises
· Minimum de 3 à 5 ans d’expérience dans un rôle de leadership, de gestion de bureau ou d’exploitation d’une clinique; l’expérience en soins de santé sera considérée comme un atout important.
· Les études postsecondaires en administration des affaires, en administration des soins de santé, en ressources humaines, en gestion de bureau ou dans un domaine connexe seront privilégiées. Des combinaisons équivalentes d’éducation, de formation et d’expérience pourraient être prises en considération.
· Expérience démontrée dans la supervision des opérations de bureau, de la coordination du personnel et des processus administratifs. 
· Expérience dans le recrutement, l’intégration, les relations avec les employés et la gestion du rendement, un atout.
· Maîtrise des dossiers médicaux électroniques (DME) et des applications Microsoft Office, un atout important.
· Connaissance de la terminologie médicale, de l’administration des soins de santé et du système de santé du Nouveau-Brunswick, un atout.

Compétences
· Capacité démontrée à favoriser une culture de collaboration, d’innovation, d’amélioration continue et d’excellence.
· Excellentes connaissances en informatique et maîtrise des applications Microsoft Office.
· Excellentes aptitudes en matière d’organisation, de gestion du temps et d’établissement des priorités, et capacité à gérer de multiples demandes concurrentes dans un environnement clinique au rythme soutenu.
· Haut degré de professionnalisme, de discrétion et d’engagement à l’égard du maintien de la confidentialité.
· Motivation personnelle et débrouillardise, et capacité à travailler de façon autonome et en collaboration au sein d’une équipe.
· Grand souci du détail et capacité à tenir des documents et des dossiers exacts.
· Excellentes compétences en communication orale et écrite, et capacité à établir des relations positives avec les médecins, le personnel et les patient(e)s.
· Capacités démontrées de résolution de conflits, de résolution de problèmes et de prise de décision.
· Capacité à favoriser une communication ouverte, le travail d’équipe et l’engagement des employés.
· Personne compatissante, centrée sur le patient et accessible, déterminée à offrir des services exceptionnels et à créer une culture positive en milieu de travail.
· Capacité d’adaptation et résilience, et capacité à composer avec le changement et à soutenir la croissance organisationnelle.
· [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 de gestionnaire de bureau 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 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 infirmiers (infirmières) praticien(ne)s, des infirmiers (infirmières) immatriculé(e)s] 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 fixées à l’avance).
· Congés de maladie/pour raisons personnelles payés, [avec paiement des jours inutilisés en fin d’exercice]. 
· [bookmark: _Int_cAF95XUr][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.
· Bureau 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.
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