Titre professionnel secrétaire assistant
meédico-administratif

Certifiante Contrat pro. Contrat appr.
Réf. : 24128050F — Mise a jour : 23 avril 2026

Organisme responsable : AFPA ENTREPRISES BRETAGNE

Objectifs

¢ Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités
* Assurer I'accueil et la prise en charge administrative du patient ou de l'usager

o Traiter les dossiers et coordonner les opérations li€ées au parcours du patient ou de l'usager

Programme

Module préparatoire : étre acteur de mon alternance
1. Assister une équipe dans la communication des informations et I'organisation des activités
¢ Produire des documents professionnels courants
e Communiquer des informations par écrit
e Assurer la tracabilité et la conservation des informations
¢ Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement
¢ Planifier et organiser les activités de I'équipe

2. Assurer lI'accueil et la prise en charge administrative du patient ou de I'usager
¢ Renseigner et orienter le public dans un service sanitaire, médico-social ou social
« Planifier et gérer les rendez-vous de patients ou d'usagers

e Assurer la prise en charge médico-administrative et sociale du patient ou de l'usager

3. Traiter les dossiers et coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de l'usager
¢ Retranscrire des informations & caractére médical ou social
e Assurer le suivi et la mise a jour des dossiers de patients ou d'usagers
e Coordonner les opérations liées au parcours du patient ou de l'usager

o Elaborer et actualiser des tableaux de suivi dans un service sanitaire, médico-social ou social

Session d’examen

Niveau d'entrée Niveau de sortie

Aucun prérequis Niveau Bac général, pro ou techno, BP

Liste des certifications

Titre professionnel secrétaire assistant médico-administratif
Code RNCP : 40800



Métiers associés

M1609 — Secrétariat et assistanat médical ou médico-social

N° session

1699905

1699906

2039622

2129602

2129603

2129608

2129609

Modalité

Présentiel

Présentiel

Présentiel

Présentiel

Présentiel

Présentiel

Présentiel

Source : GREF Bretagne #24128050F

Lieu

Brest

Brest

Brest

Brest

Brest

Brest

Brest

Du

01/06/2025

07/09/2025

04/01/2026

01/03/2026

31/05/2026

06/09/2026

06/12/2026

Au

05/07/2026

11/10/2026

03/02/2027

12/05/2027

18/08/2027

16/11/2027

16/02/2028



