MONTFORT

Equipe de santé familiale académique
. Academic Family Health Team

L’équipe de santé familiale académique Montfort recherche un
Commis de bureau (temps plein)

Joignez-vous a une équipe dynamique de professionnels de la santé dédiée a maintenir et améliorer
la santé de nos patients en offrant des soins complets et intégrés en francais et en anglais, tout en
formant les médecins francophones de demain.

Résumé des fonctions

En tant que Commis de bureau, vous apporterez un soutien administratif essentiel a notre équipe de
santé familiale pour garantir une qualité optimale des soins aux patients. Les taches principales
incluent I'accord de rendez-vous aux patients, des fonctions cléricales typiques d’'un cabinet médical,
la gestion de fournitures de bureau et I'offre de soutien afin d’assurer les suivis administratifs requis
pour les besoins divers de la clientele.

Compétences exigées

e Capacité a travailler de maniére autonome, avec un sens aigu de l'initiative
e Sens de compassion et un esprit de service a la clientele innée
¢ Créativité, innovation, enthousiasme et capacité a engager les autres
o Compétences informatiques de base
e Excellentes compétences interpersonnelles et organisationnelles
e Aptitude avérée a travailler en équipe dans un environnement en évolution constante
o Flexibilité des horaires, y compris disponibilité en soirée et le week-end au besoin
¢ Contribution active au bon fonctionnement de la clinique
e Maitrise de la communication écrite et verbale en francais et en anglais
Atouts

¢ Connaissance approfondie de la terminologie médicale
o Expérience préalable avec des logiciels de dossiers médicaux électroniques
e Expérience antérieure dans un environnement de bureau médical ou dentaire

Rémunération

e Salaire basé sur une échelle de rémunération a cing niveaux, allant de 19,56%/heure a
23,02%/heure.

Si vous étes prét a relever ce défi, veuillez envoyer votre candidature a recrutement@esfam.ca. Nous
contacterons uniquement les candidats sélectionnés pour une entrevue. Le processus de recrutement
demeurera ouvert jusgu'a ce que le poste soit pourvu.



