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Contrat d'apprentissage

rentrée permanente Rythme d'alternance :

1 jour d'école

Dipléme reconnu par I'Etat

Formation en alternance

La secrétaire médicale est la premiére interlocutrice du patient. Dans ce cadre,
elle exerce différentes missions : accueil physique et téléphonique de la patientéle, 4 jours en entreprise
gestion du planning des praticiens, gestion et suivi des dossiers patients, conseils
sur les démarches administratives et le déroulement des examens, préparation des @ &€ mdmicoi

comptes rendus d'actes médicaux, gestion des honoraires, gestion des fournitures, Eﬂﬂdmﬂﬂs d admlssm"
maintenance du cabinet, préparation des documents comptables.

Etre majeur et étre titulaire d'un
BAC ou niveau BAC, dossier de
candidature et entretien

contenu de I3 formation qualts personnels

Blﬂc 1 B|l][: 2 Organisée, rigoureuse, réactive,
savoir se montrer attentive et

+ Comptabilité - Elaboration de rassurante pour les patients,

* Accueil, communication orale

. Secrétariat médical tableaux de bord sens du contact et discrétion
(environnement médical * Gestion des stocks - Achats

professionnel, identitovigilance) Responsables

* Droit médical - Secrétariat médical (suivi des @ PBISI]ECﬂVES pio

honoraires, gestion des impayés,
tarification des actes)

« Evaluation de I'urgence médicale Secrétaire médicale

* Organisation et méthodes

Bloc 3

administratives
* Droit de la sécurité sociale * Compte rendu médical
« Communication et outils digitaux

* Anatomie/Pharmacologie/Terminologie R.G.PD
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* Secrétariat médical (création des * Bureautique mceSt rl S

d . ,d_ ‘tl .. Du CAP au Mastére Pro
osslers meaicaux, outiis numeriques "
q POLE LATOUR MAUBOURG

spécifiques, télétransmission) 12 Az\é%%l:]EvnAELEmANs

* Hygiene
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