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FORMATION
Secrétaire médicale
En alternance sur 15 mois

Niveau Bac  
•  Titre certifié Niveau 4 

inscrit au RNCP 36734

• Diplôme reconnu par l’État

•  Formation en alternance

•  Contrat d’apprentissage

• Rythme d’alternance : 

     1 jour d’école

     4 jours en entreprise

 Bloc 1
• Accueil, communication orale 

• Secrétariat médical 
(environnement médical 

professionnel, identitovigilance)

• Droit médical

• Évaluation de l’urgence médicale

La secrétaire médicale est la première interlocutrice du patient. Dans ce cadre, 
elle exerce différentes missions : accueil physique et téléphonique de la patientèle, 
gestion du planning des praticiens, gestion et suivi des dossiers patients, conseils 
sur les démarches administratives et le déroulement des examens, préparation des 
comptes rendus d’actes médicaux, gestion des honoraires, gestion des fournitures, 
maintenance du cabinet, préparation des documents comptables.

Contenu de la formation

Conditions d’admission

Être majeur et être titulaire d’un 
BAC ou niveau BAC, dossier de 
candidature et entretien 

Besoin d’infos complémentaires ? 📞 04 75 81 72 50 - ✉ valence@maestris.com
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                       Bloc 2
• Comptabilité - Elaboration de 

tableaux de bord

• Gestion des stocks - Achats 

Responsables 

• Secrétariat médical (suivi des 
honoraires, gestion des impayés, 
tarification des actes)

• Organisation et méthodes 

administratives

•  Compte rendu médical

• Communication et outils digitaux

• R.G.P.D

• Bureautique
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Qualités personnelles

Organisée, rigoureuse, réactive, 
savoir se montrer attentive et 
rassurante pour les patients, 
sens du contact et discrétion

                       Bloc 3

• Droit de la sécurité sociale

• Hygiène

• Anatomie/Pharmacologie/Terminologie

• Secrétariat médical (création des 

dossiers médicaux, outils numériques 

spécifiques, télétransmission)

Rentrée Permanente

Perspectives pro

Secrétaire médicale


