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Se préparer pour obtenir le titre professionnel de Secrétaire 
assistant(e) médico-administratif implique l’acquisition et le 
développement de compétences professionnelles spécifiques 
liées à ce métier. 

Le rôle du/de la secrétaire assistant(e) médico-administratif 
est crucial au sein des structures sanitaires, médico-sociales 
ou sociales. Il/elle est chargé(e) d’accueillir et de prendre en 
charge les patients et les usagers, de planifier les activités du 
service, de traiter et de suivre administrativement les dossiers, 
ainsi que de coordonner les opérations liées au parcours des 
patients ou des usagers.

Ce professionnel réalise diverses tâches en lien avec la spé-
cialisation médicale, médico-sociale ou sociale du pôle ou du 
service où il/elle exerce. Ces tâches incluent notamment les 
admissions, les renseignements socio-administratifs, la saisie 
d’actes et de prestations, la facturation, ainsi que la saisie de 
comptes rendus médicaux ou opératoires. Le degré d’autonomie 
et de responsabilité dans l’exécution de ces tâches peut varier 
en fonction du contexte. 

Le secrétaire assistant médico-administratif exerce ses activités 
professionnelles dans le respect du secret professionnel, du 
secret médical, des règles de confidentialité et d’identitovigilance. 
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CAMPUS

EN ALTERNANCE OU INITIAL

TITRE 
PROFESSIONNEL NIVEAU 4*

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES

* Titre Professionnel Secrétaire Assistant Médico-administratif Niveau 4, enregistré 
au RNCP40800 publié au JO du 06/06/2025 (Arrêté du 2 juin 2025 relatif au titre pro-
fessionnel de secrétaire assistant médico-administratif)  sous l’autorité et délivré par 
le Ministère du Travail, du plein emploi et de l’insertion. Date d’échéance: 01/09/2030.

ALTERNANCE

4 Jours en entreprise

1 Jour en formation

POSSIBILITÉS

PUBLICS CONCERNÉS

Contrat d’apprentissage 

ou professionnalisation

Étudiants, salariés, demandeurs d’emploi

Référent pédagogique

0149575959

Tarifs

Nos tarifs et modes de financement 
sont consultables sur notre site

Mise à jour du document le20/02/2026
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Accueillir, renseigner et orienter un patient

Gérer les plannings et les agendas des professionnels de santé

Réaliser la prise en charge administrative et financière du patient

Transmettre par écrit des informations administratives et médicales à l’interne 
et à l’externe 

Assurer le suivi médico-administratif du dossier patient

Transcrire, vérifier et mettre en forme des documents médicaux

Renseigner sur l’accès au dossier médical du patient ou préparer les éléments

Poursuivre ses études en situation de handicap :

COMPÉTENCES ATTESTÉES

Le Groupe IEF2I Éducation accompagne les publics en situation de handicap afin de leur faciliter l’accès aux locaux 

 et leur apporter des aménagements adaptés tout au long de leur parcours scolaire.

Contact : 
Allan PREVOST KARSENTY, Référent handicap

Téléphone : 01.49.57.59.59  Mail : aprevost@ief2i.fr

EN DÉTAIL

Blocs de compétences

Les indicateurs de qualité figurent sur notre site internet.

Indicateurs de qualité

Avoir une certification professionnelle 
de niveau 3 (EU) officiellement reconnue 
(CAP,BEP...)

Les admissions se font après étude du dossier de candidature, 

tests d’admission et entretien. La réception des dossiers se 

fait toute l’année.

Le plus : Travail en équipe, aptitude aux relations, intérêt 
pour la science et le domaine de la santé, de la protection 
des personnes, autonomie...

CONDITIONS D’ADMISSION 

BLOC 1

BLOC 2

Le titre professionnel est composé de deux blocs de compétences dénommés certificats de compétences professionnelles (CCP) qui correspondent aux activités précédemment énumérées. Le titre professionnel 
peut être complété par un ou plusieurs blocs de compétences sanctionnés par des certificats complémentaires de spécialisation (CCS). Le titre professionnel est accessible par capitalisation de certificats de 
compétences professionnelles (CCP) ou suite à un parcours de formation et conformément aux dispositions prévues dans l’arrêté du 22 décembre 2015 modifié, relatif aux conditions de délivrance du titre 
professionnel du ministère chargé de l’emploi.

ASSISTER LES PROFESSIONNELS DE SANTÉ D’UNE STRUCTURE MÉDICALE DANS LE SUIVI ET LA COORDINATION DU PARCOURS DU PATIENT

ASSURER L’ACCUEIL DU PATIENT ET LES ACTIVITÉS ADMINISTRATIVES COURANTES D’UNE STRUCTURE MÉDICALE

Allan PREVOST KARSENTY Téléphone : 01.49.57.59.59 Mail : aprevost@ief2i.fr

Référent mobilité

* Titre Professionnel Secrétaire Assistant Médico-administratif Niveau 4, enregistré 
au RNCP40800 publié au JO du 06/06/2025 (Arrêté du 2 juin 2025 relatif au titre pro-
fessionnel de secrétaire assistant médico-administratif)  sous l’autorité et délivré par 
le Ministère du Travail, du plein emploi et de l’insertion. Date d’échéance: 01/09/2030.

http://www.sbe-academy.com
mailto:aprevost@ief2i.fr
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Programme détaillé

Assurer l’accueil du patient et les activités administratives 
courantes d’une structure médicale

Assister les professionnels de santé d’une structure 
médicale dans le suivi et la coordination du parcours 
du patient

Programme fourni à titre indicatif et non contractuel pouvant faire l’objet de modifications

MODALITÉS PÉDAGOGIQUES

ÉVALUATION

Cours en présentiel ou / et distanciel

Cas pratiques et mises en situation professionnelles

Accompagnement

Entretiens de suivi

Accompagnement par un référent chargé de suivi de la 
SBE Academy et un tuteur / maître d’apprentissage en 
entreprise

L’obtention du Titre Professionnel de Secrétaire Assistant 
Médico-social implique le passage des examens officiels 
oraux et écrits. Les évaluations sont ainsi réalisées:

Mise en situation professionnelle : 03 h 45 min
La mise en situation professionnelle est une étude de cas se 

déroulant dans le contexte fictif d’une structure médicale.

1ère partie : mise en situation écrite (durée : 03 h 00)
• A partir d’informations et de consignes, le candidat analyse 

des situations professionnelles, traite des dossiers et produit 

les documents associés.

2ème partie : mise en situation orale (durée : 00 h 45)
• A partir de scénarios préétablis choisis par le jury, le candidat 

dispose de 15 minutes de préparation avant de traiter deux 

accueils :

Situation d’accueil physique (durée 10 minutes) :
• Accueillir, renseigner et orienter un patient

• Réaliser la prise en charge administrative et financière du patient

Situation d’accueil téléphonique (durée 5 minutes) :

• Accueillir, renseigner et orienter un patient

• Gérer les plannings et les agendas des professionnels de santé 

Le candidat dispose de 15 minutes pour rédiger, transmettre 
les documents nécessaires aux interlocuteurs concernés et 

mettre à jour un agenda selon les scénarios choisis par le jury.

Entretien technique : 00 h 20 min
Le jury questionne le candidat sur les travaux de la mise en 
situation écrite et sur des aspects non évalués de la compétence.
Réaliser la prise en charge administrative et financière du patient .

Entretien final : 00 h 15 min

Y compris le temps d’échange avec le candidat sur le dossier 

professionnel.

Durée totale de l’épreuve pour le candidat : 04 h 20 min

Le jury vérifie ainsi que le candidat possède une représentation 
satisfaisante des rôles et missions d’un Secrétaire assistant 
médico-social.

 
LES “+”  

DE LA FORMATION

Formation alignée sur les 

besoins réels des secteurs 

sanitaire et social

MÉTIERS

SECRÉTAIRE MÉDICAL 

 

SECRÉTAIRE ASSISTANT MÉDICAL

SECRÉTAIRE ADMINISTRATIF ET MÉDICAL 

 

ASSISTANT MÉDICO ADMINISTRATIF

ÉCOLE MEMBRE  
DU GROUPE IEF2I ÉDUCATION

TITRE PROFESSIONNEL  
DE NIVEAU 4*
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* Titre Professionnel Secrétaire Assistant Médico-administratif Ni-
veau 4, enregistré au RNCP40800 publié au JO du 06/06/2025 (Arrê-
té du 2 juin 2025 relatif au titre professionnel de secrétaire assistant 
médico-administratif)  sous l’autorité et délivré par le Ministère du 
Travail, du plein emploi et de l’insertion. Date d’échéance: 01/09/2030.

• Français
• Word
• Excel statistique et graphiques
• Cadre de travail
• La gestion des priorités
• Communication orale / Accueil
• Communication écrite

• Excel plannings
• Gestion réunions et déplacements 

pros
• Classement / archivage
• Anglais
• Outlook
• Powerpoint

• Dossiers patients
• Gestion dossiers patients
• Sécurité sociale et Assurance 

maladie
• Gestion Mutuelles et compagnies 

d’assurance
• Gestion honoraires et dossier de 

l’usager

• Gestion des rendez-vous
• Terminologie médicale et pratiques 

cliniques
• Urgences médiales
• Les examens complémentaires
• Bienveillance et protection sociale
• Ethique et législation en santé
• Gestion hospitalière

http://www.sbe-academy.com
https://sbe-academy.com/formations/secretaire-medicale/
http://www.sbe-academy.com

