Ref. formation 202507335308

Titre Professionnel Secrétaire Assistant(e) Médico-Administratif(ve)

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

AFEC AQUITAINE
BELBOUAB Mehdy
05.57.35.44.53
mehdy.belbouab@afec.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Dossier

Tests

Entretien

Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Epreuves écrites

Information collective

Niveau d'entrée requis :

Niveau Préqualification (Niveau 2
européen)

Conditions d'acces :

Positionnement (dossier/test et entretien) en
amont de la formation. Expériences
administratives ou dans le secteur médico-
social souhaité

Prérequis pédagogiques :

Niveau CAP/BEP validé, Maitriser les savoirs
de base en bureautique, francais et
mathématiques. Avoir une posture et une
tenue professionnelle adaptée au métier visé
Etre motivé a l'idée de s'engager dans une
formation qualifiante pour pouvoir accéder a
un emploi durable

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Obtenir le Titre Professionnel de Secrétaire Assistant Médico-Administratif(ve) de niveau 4 délivré par le Ministére du Travail. - Assurer
I'accueil du patient et les activités administratives courantes d'une structure médicale CCP1. - Assister les professionnels de santé d'une
structure médicale dans le suivi et la coordination du parcours du patient. CCP2.

Contenu et modalités d'organisation

CCP?1: Assurer 'accueil et les activités administratives courantes d’une structure médicale Accueillir, renseigner et orienter un patient Gérer
les plannings et agendas des professionnels de santé Réaliser la prise en charge administrative et financiére du patient Transmettre des
informations administratives ou médicales al'interne comme a I'externe CCP?2 : Assister les professionnels de santé dans le suivi et la
coordination du parcours du patient Assurer le suivi médico?administratif du dossier patient Transcrire, vérifier et mettre en forme des
documents médicaux Renseigner sur I'acces au dossier médical ou préparer les éléments associés

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

Titre professionnel secrétaire assistant médico-administratif - Niveau 4 : -
MON

Baccalauréat (Niveau 4 européen) coMpTE [
[ForMaTION] Eligible au CPF

Et apres ?

Suite de parcours

Suite de parcours possible vers le Titre Professionnel Assistant(e) De Direction

Calendrier des sessions

du 03/11/2025 au
17/04/2026

MON

Bordeaux (33)




