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Gestion du handicap au sein du Campus du Port Neuf

Nos formations sont accessibles à tous. Les locaux du Campus du Port Neuf 
sont accessibles à toute personne en situation de handicap et le parcours de 
formation peut être adapté au Public en Situation de Handicap. Notre référent Handicap 
(Olivier Vautrain) est à votre disposition et procèdera à l’adaptation des cursus, des 
méthodes et des outils pédagogiques pour répondre à chaque situation particulière.

Pour tout renseignement, merci de joindre notre référent handicap :



Le secr«taire m«dical(e) est le premier interlocuteur du patient. Dans ce 
cadre, il exerce di�«rentes missions :

• Accueil physique et t«l«phonique de la patient∆le
• Gestion du planning des praticiens
• Gestion et suivi des dossiers patients
• Conseil sur les d«marches administratives et le d«roulement des examens 
• Pr«paration des comptes rendus d’actes m«dicaux
• Gestion des honoraires
• Gestion des fournitures et maintenance du cabinet
• Pr«paration des documents comptables du cabinet

LE MßTIER DE SECRßTAIRE MßDICAL(E)

La formation, qui allie cours th«orique et mise en pratique, a pour objectif 
de rendre l’assistante imm«diatement op«rationnelle, en d«veloppant des 
connaissances m«dicales et bureautiques.ßlabor«e avec le soutien et la 
participation de m«decins et professionnels de la sant«, cette formation 
est fortement ax«e sur la pratique des t¿ches d’un secr«tariat m«dical ou 
secr«tariat m«dico-social.

LA FORMATION

LES RßMUNßRATIONS

LES AVANTAGES DU CONTRAT 
D’APPRENTISSAGE

+  L’ assistant(e) embauch«(e) n’est pas un(e) «tudiant(e) mais un(e) 
salari«(e). 

+  La structure verse une r«mun«ration en pourcentage du SMIC au 
salari«. Aucune indemnit« de fin de contrat n’est due. 

+ L’ assistant(e) en alternance n’est pas comptabilis«(e) dans l’e�ectif 
de l’entreprise. 

Les plus :

LES AVANTAGES FINANCIERS 

Le contrat d’apprentissage est un contrat de travail conclu entre un 
employeur et un salari«. Sous forme de CDD de 6 æ 24 mois ou de CDI, ce 
contrat dispose d’une p«riode d’essai de 45 jours. Le titulaire d’un contrat 
d’apprentissage est un salari« æ part enti∆re. Le temps de formation est 
inclus dans le temps de travail et les coŸts de formation sont pris en charge 
par l’OPCO de l’entreprise.
Le salaire vers« par l’employeur est d«fini sur la base l«gale de r«mun«ration.

LE CONTRAT D’APPRENTISSAGE

MESURES GOUVERNEMENTALES : PROLONGATION DE LA PRIME 
EXCEPTIONNELLE DE 6000€ POUR TOUT CONTRAT SIGNÉ EN ALTERNANCE

 SELON CONDITIONS D’ÂGE ET D’EFFECTIF.

Base de 35h au 01/05/2023• Secr«tariat m«dical
• Droit m«dical
• Communication orale 
• Signaux d’alerte 

BLOC 1 : COMMUNIQUER AUPR¶S D’UNE 
PATIENT¶LE AU SEIN D’UN ßTABLISSEMENT 
DE SANTß ET/OU CABINET MßDICAL

• Organisations et m«thodes administratives
• Secr«tariat m«dical
• Communication et outils digitaux
• RGPD
• Gestion comptable / achat RSE
• Bureautique
• Gestion des dossiers patients
• Fran≈ais (projet Voltaire)

BLOC 2 : GERER LES ACTIVITßS 
ADMINISTRATIVES ET FINANCI¶RES D’UN 
ßTABLISSEMENT DE SANTß ET/OU CABINET 
MßDICAL

BLOC 3 : ASSURER LES ACTIVITßS 
SPßCIFIQUES AU SECRßTARIAT MßDICAL

• Droit de la s«curit« sociale
• Hygi∆ne
• Anatomie-Physiologie Pathologie et 

examens cliniques et para-cliniques
• Pharmacologie
• Outils num«riques sp«cifiques aux 

«tablissements de sant« et dossier m«dicaux
• Terminologie m«dicale
• Dictaphone

Cette formation est valid«e par un «crit et un oral 
de fin de formation donnant droit æ un Titre de 
Secr«taire M«dical(e), certifi« par l’ßtat, niveau 4, 
inscrit au du JO du 20/07/2022.

Le secr«taire m«dical(e) est en cours un jour par 
semaine (mardi ou jeudi ou vendredi) et quatre 
jours en entreprise. Rentr«e possible æ toute 
p«riode de l’ann«e. Promotion d’environ 20 
stagiaires. P
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†ge 
(an) % du SMIC Salaire Brut

salari« (€)
Salaire Net 
salari« (€)

CoŸt total pour 
l’employeur (€)

18 æ 
20 
ans

1∆re ann«e 43   751,31 €   743,80 €   766,34 €

2∆me ann«e 51    891,09 €     882,18 €    902,91 €

3∆me ann«e 67  1170,64 €   1158,94 €   1194,06 €

21 æ 
25 

ans

1∆re ann«e 53   926,03 €   916,77 €    944,55 €
2∆me ann«e 61     1065,81 €    1055,15 €   1087,13 €
3∆me ann«e 78 1362,84 €   1349,21 € 1390,10 €

 26 
ans 
et +

100  1747,23 €  1693,41 € 1774,99 €

Le montant peut varier en fonction des particularit«s de chaque entreprise


