
La  secrétaire  administrative  de  l’Éducation  nationale  gère  les  dossiers,

l’organisation  et  le  suivi  administratif  d’un  établissement  scolaire  ou  d’un

service académique. Le poste est souvent accessible par le concours SAENES et

couvre  des  missions  variées  en  gestion,  examens,  ressources  humaines  et

finances.

Tu te demandes si tu pourrais te plaire derrière le secrétariat d’un collège, d’un lycée ou

d’un  rectorat  ?  Après  12  ans  dans  les  écoles,  j’ai  vu  à  quel  point  ces  postes  sont

essentiels : sans eux, inscriptions, examens, budgets, convocations et suivi des familles se

grippent très vite.  Le métier  de secrétaire administrative à l’Éducation nationale attire

souvent pour sa stabilité, mais il demande aussi méthode, discrétion et sang-froid. Avant

de viser le concours ou une reconversion, mieux vaut comprendre très concrètement ce

que tu feras au quotidien et dans quel environnement tu travailleras.

En bref : les réponses rapides

Le concours SAENES est-il difficile ? — Il est sélectif, mais accessible avec une

préparation méthodique. Les candidats qui réussissent travaillent surtout la rigueur

écrite, la compréhension des consignes et l'oral professionnel.

Peut-on devenir secrétaire administratif de l'Éducation nationale sans

expérience ? — Oui, surtout via le concours externe. En revanche, une première

expérience d'accueil, de gestion de dossiers ou de bureautique aide beaucoup à

l'écrit comme à l'oral.

Quelle est la différence entre SAENES et secrétaire scolaire ? — SAENES est

un corps administratif de la fonction publique d'État. Le terme secrétaire scolaire

décrit plutôt une fonction ou un poste, pas toujours un statut précis.

Secrétaire administrative
Éducation nationale : métier,
concours, salaire

Préparation au concours CRPE :

RéussirCRPE

Découvre le métier de secrétaire administrative Éducation nationale :

missions, concours SAENES, salaire et évolution.
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Où trouver les dates à jour du concours de secrétaire administratif ? — Le

plus fiable reste le site officiel du ministère et les pages concours des académies.

Les dates changent selon les sessions, il faut donc vérifier l'année en cours.

Secrétaire administrative Éducation nationale :

définition, missions et lieux d’exercice

Le secrétaire administratif de l'Éducation nationale, souvent recruté via le corps des

SAENES, assure la gestion administrative d’un service ou d’un établissement. Tu peux

exercer en  collège,  lycée,  université,  rectorat ou en  DSDEN,  avec des tâches très

concrètes : dossiers, budget, examens, ressources humaines, logistique et circulation de

l’information.

Le  sigle  SAENES signifie  secrétaire  administratif  de  l’Éducation  nationale  et  de

l’Enseignement supérieur.  Tu es dans la fonction publique d’État,  avec un rôle d’appui

essentiel au fonctionnement quotidien des services. Ce poste ne se limite pas à “faire du

secrétariat”. Sur le terrain, tu sécurises les procédures, tu suis les échéances, tu mets de

l’ordre  dans  les  dossiers  et  tu  facilites  le  travail  des  chefs  d’établissement,  des

gestionnaires, des enseignants et des usagers. Dans un établissement scolaire, tu peux

être  rattaché  à  la  direction,  à  l’intendance  ou  à  la  vie  administrative.  Dans

l’enseignement supérieur,  les  missions  prennent  souvent  une dimension  plus  large,

avec davantage de suivi de scolarité, de conventions, de budgets ou de relations entre

services.

Les  missions  varient  selon  l’affectation,  mais  le  cœur  du  métier  reste  la  gestion

administrative. Tu peux assurer l’accueil administratif des familles, des étudiants ou des

personnels, rédiger des courriers, préparer des convocations, classer et mettre à jour les

dossiers, suivre les inscriptions, les bourses, les examens ou les conseils. Dans certains

postes, tu gères aussi le secrétariat de direction, la préparation de réunions, les comptes

rendus et la diffusion d’informations internes. Ailleurs, tu touches au suivi budgétaire, aux

achats, aux commandes, à la logistique, voire à une comptabilité simple. En ressources

humaines, tu peux suivre les absences, les contrats, les pièces justificatives ou les dossiers

de carrière. Ce métier demande une vraie fiabilité. Une erreur de date, de pièce ou de

destinataire peut bloquer tout un circuit.

Les lieux d’exercice changent beaucoup l’ambiance de travail. En collège ou en lycée, la

journée est  souvent  rythmée par  les  urgences  du terrain  :  appel  d’un  parent,  dossier

d’élève incomplet, réunion à préparer, document à transmettre au chef d’établissement,

suivi d’un examen blanc ou d’un conseil de classe. En rectorat ou en DSDEN, le travail

est plus centré sur des procédures académiques, le traitement de dossiers en volume, la

coordination entre services et l’application de consignes réglementaires. À l’université, tu

reussirlecrpe.fr

2 / 9 reussirlecrpe.fr



peux suivre des scolarités, des jurys, des inscriptions administratives ou des conventions

liées à l’enseignement supérieur. J’insiste souvent là-dessus avec mes stagiaires : le même

corps, SAENES, peut recouvrir des quotidiens très différents.

Pour tenir dans ce poste, certaines compétences font vraiment la différence :  rigueur, 

discrétion, sens des priorités, bonne expression écrite et maîtrise des outils bureautiques.

Il faut savoir traiter plusieurs demandes sans se disperser, garder une trace claire de ce

qui a été fait et communiquer avec tact. Dans un établissement scolaire, une matinée peut

commencer  par  l’ouverture du courrier,  se poursuivre avec la  mise à jour  de dossiers

élèves,  puis  l’organisation d’une réunion de direction.  En service académique,  tu peux

passer  la  journée  sur  des  tableaux  de  suivi,  des  vérifications  réglementaires  et  des

réponses aux établissements. Si tu aimes les environnements structurés, les tâches utiles

et  le  travail  de  l’ombre  qui  fait  tourner  la  maison,  ce  métier  mérite  clairement  ton

attention.

À quoi ressemble le quotidien selon le poste occupé ?

Le quotidien d’un secrétaire administratif de l’Éducation nationale change fortement

selon l’affectation. En collège ou lycée, tu es au contact direct des élèves, des familles et

des  équipes.  En  rectorat ou  en  université,  le  travail  est  souvent  plus  cadré,  plus

technique, avec davantage de suivi administratif et de tableaux de bord.

En établissement, une même journée peut mêler gestion des absences, préparation des

conseils,  suivi  des  examens,  appels  de  familles,  dossiers  d’élèves  et  appui  au  chef

d’établissement ou à l’intendance. Le rythme est vivant,  parfois tendu. En rectorat,  tu

traites  plutôt  des  flux :  courriers,  affectations,  carrières,  paie,  statistiques,  suivi  des

personnels. En université, tu peux gérer un budget, des inscriptions, des conventions ou

l’organisation d’épreuves. C’est le même grade, mais pas le même terrain. Mon conseil :

projette-toi dans le type de public et de rythme que tu supportes vraiment au quotidien.

Concours interministériel de secrétaire administratif de classe normale (SACN), je vous dis tout ! —

La Pause Concours, coaching préparation concours 

Comment devenir secrétaire dans l’Éducation

nationale ? Formation, profils et voies d’accès

Pour  devenir secrétaire dans l’Éducation nationale, la voie la plus connue reste le

concours externe SAENES, qui permet d’entrer comme secrétaire administratif dans la

fonction publique d’État. Il n’existe pas une seule filière idéale : un niveau bac à bac+2

aide souvent, mais ce sont surtout la qualité d’expression, la bureautique, l’organisation et

la compréhension des règles administratives qui font la différence.
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La voie principale, c’est le SAENES, le corps des secrétaires administratifs de l’Éducation

nationale et de l’Enseignement supérieur. Selon les sessions, tu peux trouver un concours

externe, un concours interne et parfois une troisième voie selon les textes en vigueur, à

vérifier chaque année sur les avis officiels. Le concours externe s’adresse en général aux

candidats remplissant la condition de diplôme demandée par le recrutement de la session.

Le concours interne vise les agents déjà en poste dans la sphère publique, sous conditions

d’ancienneté. Sur le terrain, je vois souvent des candidats croire qu’il  faut un parcours

universitaire  très  spécifique.  Ce  n’est  pas  le  cas.  Une  bonne  formation  secrétaire

administrative repose surtout sur des bases solides en français, sur la capacité à rédiger

un courrier clair, à traiter un dossier sans erreur et à suivre une procédure jusqu’au bout.

Tu peux venir de plusieurs horizons. Les profils qui réussissent bien sont souvent d’anciens

AED, des  AESH en reconversion, des assistants administratifs, ou des salariés du privé

passés par l’accueil, la gestion, le secrétariat ou la comptabilité. Le point commun n’est

pas le diplôme, mais la maîtrise concrète de Word, d’Excel, du classement, de la synthèse

et  des  écrits  administratifs.  Si  tu  hésites  avec  le  métier  d’adjoint  administratif

éducation nationale, retiens une différence simple : l’adjoint administratif relève d’un

niveau d’exécution plus direct, avec des recrutements parfois sans concours, alors que le

secrétaire administratif prend davantage en charge le suivi de dossiers, l’application des

procédures,  la  coordination et  la  préparation de décisions.  Si  tu  veux une entrée plus

rapide dans la fonction publique, l’adjoint administratif peut être une porte d’accès. Si tu

vises plus vite des missions de gestion et d’évolution, le SAENES est souvent plus adapté.

La vraie  question n’est  pas  seulement  comment  entrer,  mais  est-ce que ce métier  te

correspond. En établissement scolaire, en rectorat, en DSDEN ou à l’université, on attend

de toi de la  fiabilité, de la  discrétion, une gestion propre des urgences et une relation

stable avec les usagers comme avec les équipes. Tu peux passer d’un appel de parent à

un tableau de suivi, puis à un courrier officiel dans la même matinée. Il  faut aimer les

cadres, mais aussi savoir absorber les imprévus. Les candidats qui tiennent dans la durée

sont rarement ceux qui parlent le mieux du service public en entretien. Ce sont ceux qui

savent prioriser, rester calmes, vérifier deux fois un document sensible et répondre avec

tact. C’est très concret. Et c’est exactement ce qui fait la différence le jour du concours,

puis une fois en poste.

Concours SAENES : inscription, épreuves et méthode de

préparation efficace

Le  concours  SAENES se  prépare  comme  un  concours  administratif  sérieux,  mais

accessible  si  tu  travailles  avec  méthode.  Pour  réussir,  surveille  la  date  concours

secrétaire  administratif sur  les  sites  officiels,  vérifie  la  notice  de  ta  session,  puis

entraîne-toi régulièrement sur la synthèse, le dossier, les épreuves orales et l’expression

administrative.
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Si  tu  te  demandes  comment s'inscrire  au concours  de secrétaire  administratif,

retiens  une  règle  simple  :  tout  part  du  calendrier  officiel  publié  chaque  année  par  le

Ministère  de  l'Éducation  nationale ou  par  ton  académie.  Les  requêtes  du  type

concours  secrétaire  administratif  2021 ou  concours  secrétaire  administratif  2022

reviennent souvent, mais elles vieillissent vite. Les dates changent d’une session à l’autre.

Tu dois donc vérifier la session en cours, pas une ancienne page trouvée sur un forum.

Concrètement, tu consultes l’avis d’ouverture, tu crées ou utilises ton espace d’inscription,

puis tu complètes ton dossier avec soin. Là, beaucoup perdent du temps sur des détails

évitables : pièce d’identité expirée, justificatif de diplôme manquant, mauvaise voie de

concours choisie, oubli d’une pièce demandée. En établissement, je vois souvent la même

erreur chez les candidats : ils lisent vite, valident trop tôt, et découvrent ensuite qu’un

document n’est pas conforme. Pour un  secrétaire administratif concours,  la rigueur

commence dès l’inscription.

Pour  comprendre  comment  se  déroule  le  concours  de  secrétaire  administratif,

garde en tête que les modalités exactes varient selon la session, le type de concours et la

notice officielle. N’invente pas ton propre format. Vérifie toujours les textes de l’année. La

logique reste pourtant stable : une phase d’admissibilité, souvent écrite, puis une phase

d’admission avec oral devant un jury. Selon les cas, tu peux rencontrer un cas pratique,

des  questions  administratives,  l’exploitation  d’un  dossier  ou  un  exercice  de  rédaction

professionnelle. À l’oral, le jury n’attend pas un discours abstrait. Il  veut voir si tu sais

comprendre une consigne,  hiérarchiser  une information,  rédiger  clairement,  garder  ton

calme et te projeter dans un service, un collège, un rectorat ou une université. Le concours

SAENES teste moins la théorie pure que ta capacité à agir  proprement dans un cadre

administratif réel. C’est ce qui le distingue souvent des représentations trop scolaires du

concours.

La préparation efficace repose sur une méthodologie concours administratif en quatre

temps. D’abord, tu identifies les attentes exactes de la session : programme, nature des

épreuves,  critères du jury,  niveau de rédaction attendu.  Ensuite,  tu révises le  français

administratif  :  syntaxe  nette,  vocabulaire  professionnel,  reformulation  fidèle,  réponse

structurée. Puis tu travailles sur des annales SAENES. C’est le meilleur moyen de voir ce

qu’on te demande vraiment et de progresser en gestion du temps. Je conseille toujours

des  entraînements  chronométrés,  même  courts,  parce  qu’un  bon  candidat  n’est  pas

seulement juste :  il  est juste dans le temps imparti.  Enfin, tu prépares l’oral  avec des

exemples concrets tirés de ton parcours, même si tu viens d’une reconversion. Accueil du

public, suivi de dossier, priorisation des tâches, discrétion professionnelle, usage d’outils

bureautiques  :  tout  cela  compte.  Des  annales,  des  fiches  de  révision,  une  routine

hebdomadaire et un vrai travail d’expression font souvent la différence entre un candidat

qui “a lu” et un candidat prêt le jour J.
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Une méthode simple pour préparer le concours sans t’éparpiller

Pour  préparer  le  concours  SAENES sans  te  disperser,  suis  une  progression  simple  :

repère les attendus exacts, travaille les bases de l’écrit administratif,  entraîne-toi en

temps limité,  puis  prépare un oral  concret.  Tu  avances  mieux avec peu d’outils,  mais

utilisés chaque semaine, qu’avec dix supports ouverts en même temps.

Commence  par  lire  le  programme et  les  rapports  de  jury.  Tu  sauras  ce  qu’on  attend

vraiment : une réponse claire, structurée, utile à l’administration. Ensuite, travaille la note,

le tri d’informations et la synthèse. Sur le terrain, c’est ce qu’on fait tous les jours : extraire

l’essentiel d’un dossier, répondre à un usager, reformuler sans déformer. Puis passe vite

aux sujets chronométrés. Une copie correcte rendue dans les temps vaut mieux qu’un

devoir brillant inachevé. Garde un rythme simple : un sujet par semaine, puis correction

sérieuse. Enfin, prépare l’oral avec des situations professionnelles précises : accueil d’un

parent, gestion d’un dossier incomplet, priorité urgente à traiter. Et surtout, construis une

présentation personnelle solide, courte, crédible, reliée au métier visé.

Salaire, carrière et différences avec les autres métiers

administratifs

Le  secrétaire  administratif  éducation  nationale  salaire dépend  d’une  logique

simple : grille indiciaire, grade, échelon, affectation et primes. Tu n’es pas sur un salaire

“libre”.  En début de carrière,  la  rémunération est  encadrée par  la  fonction publique

d'État, puis elle progresse avec l’ancienneté, l’avancement et certaines responsabilités.

Si  tu  te  demandes  quel  salaire  pour  une  secrétaire  administrative,  retiens  surtout  la

mécanique. Le revenu de base repose sur le  traitement indiciaire, fixé par la grille du

corps SAENES. Ensuite, ton parcours joue beaucoup : passage en classe normale, accès

à  la  classe  supérieure,  puis  parfois  à  la  classe  exceptionnelle  selon  les  règles

d’avancement du corps et les possibilités locales. Un secrétaire administratif de classe

supérieure n’a donc pas seulement plus d’ancienneté : il peut aussi porter des dossiers

plus techniques, coordonner davantage et bénéficier d’une progression plus favorable. À

cela  s’ajoutent  des  primes  variables  selon  le  poste,  le  service,  l’académie  ou

l’établissement. En rectorat, en DSDEN, en collège, en lycée ou à l’université, le quotidien

n’est pas le même, et la rémunération accessoire non plus.

Métier Accès Responsabilités
Rémunération et

perspectives

Adjoint

administratif

adjoint

administratif sans

concours possible

selon les

Exécution

administrative,

accueil, saisie, suivi

courant

Grille plus basse en

général, évolution

réelle mais plus lente
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recrutements, ou

concours dédié

sans promotion

interne

Secrétaire

administratif

Concours SAENES,

externe, interne ou

troisième voie

Gestion de dossiers,

organisation, budget,

examens, RH,

scolarité, intendance

Évolution de

carrière plus large,

accès aux grades

supérieurs et à des

fonctions plus

spécialisées

Sur  le  terrain,  la  différence  avec  l’adjoint  administratif se  voit  vite.  Le  secrétaire

administratif suit des procédures plus complexes, sécurise des échéances, échange avec

les chefs d’établissement,  les enseignants,  les familles ou les services académiques.  Il

gère souvent des pics d’activité très nets : rentrée, examens, mutations, paie, bourses,

budget.  En  contrepartie,  tu  gagnes  en  autonomie  et  en  perspectives.  L’évolution de

carrière est  concrète :  mobilité  interne,  spécialisation en RH ou finances,  service des

examens, scolarité, agence comptable, puis concours internes vers d’autres corps de la

fonction publique.  Si  tu cherches la stabilité,  un cadre clair,  du service public  et  un

travail administratif utile, c’est une bonne piste. Si tu veux un rythme très linéaire ou peu

d’échéances, le poste peut te fatiguer.  Mon repère simple : ce métier te convient si tu

aimes organiser, fiabiliser et tenir la maison quand tout s’accélère.

Quelle formation pour être secrétaire administrative ?

Pour  devenir  secrétaire  administrative,  le  niveau  attendu  est  souvent  le  baccalauréat,

surtout  pour  présenter  les  concours  de  catégorie  B.  Une  formation  en  gestion

administrative,  secrétariat,  bureautique ou administration publique est  un vrai  plus.  Je

conseille de bien maîtriser l’expression écrite, les outils numériques et l’organisation, car

ce sont des compétences très évaluées en concours comme en poste.

Comment devenir secrétaire dans l Education Nationale ?

Pour  devenir  secrétaire  administrative  dans l’Éducation nationale,  il  faut  généralement

réussir  un  concours  de  secrétaire  administratif  de  l’éducation  nationale  et  de

l’enseignement supérieur, appelé SAENES. Ensuite, vous êtes affecté dans un rectorat, une

DSDEN,  un  établissement  scolaire  ou  universitaire.  Je  recommande  de  surveiller  les

ouvertures de concours sur le site du ministère et des académies.

Comment s'inscrire au concours de secrétaire administratif ?

L’inscription au concours de secrétaire administratif se fait en ligne sur le portail officiel

des concours du ministère concerné ou sur Cyclades selon les sessions. Il faut créer un

compte, remplir le dossier, choisir l’académie ou l’administration, puis déposer les pièces
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demandées.  Mon  conseil  :  vérifiez  les  dates  d’ouverture  et  ne  tardez  pas,  car  aucun

dossier hors délai n’est accepté.

Comment se déroule le concours de secrétaire administratif ?

Le  concours  de  secrétaire  administratif  comprend  en  général  des  épreuves  écrites

d’admissibilité puis un oral d’admission. Les écrits portent souvent sur des cas pratiques,

des questions administratives, l’analyse de dossier ou des réponses argumentées. L’oral

évalue la motivation, la connaissance de l’administration et les aptitudes professionnelles.

Je conseille un entraînement régulier à l’écrit comme à la prise de parole.

date concours secrétaire administratif 2022

Les dates du concours de secrétaire administratif en 2022 ont varié selon le ministère,

l’académie et la voie choisie, externe, interne ou troisième concours. Pour retrouver une

date exacte, il faut consulter les arrêtés d’ouverture publiés cette année-là sur les sites

officiels. Si vous préparez une future session, fiez-vous uniquement au calendrier officiel le

plus récent.

date concours secrétaire administratif 2021

En 2021, les dates du concours de secrétaire administratif n’étaient pas uniques : elles

dépendaient de l’administration organisatrice et du type de concours. Certaines sessions

ont aussi connu des ajustements. Pour vérifier une date 2021 précise, il faut consulter les

archives officielles des concours. Je recommande toujours de comparer avec les arrêtés

publiés, car ce sont les seules références fiables.

Quel salaire pour une secrétaire administrative ?

Le salaire d’une secrétaire administrative dépend du corps, de l’échelon, de l’ancienneté

et  de l’administration  d’affectation.  En début  de carrière  dans  la  fonction  publique,  la

rémunération  est  généralement  proche  d’un  niveau  de  catégorie  B,  avec  traitement

indiciaire, primes et parfois indemnités complémentaires. En pratique, le salaire évolue

progressivement avec l’avancement. Il faut donc regarder la grille indiciaire actualisée.

Comment devenir adjoint administratif sans concours ?

Il est possible de devenir adjoint administratif sans concours par recrutement direct dans

certains services de la fonction publique, notamment sur des postes de catégorie C. Il faut

alors répondre à une offre, envoyer un dossier de candidature et passer éventuellement un

entretien.  Je  conseille  de  consulter  régulièrement  les  sites  des  académies,  rectorats,

mairies et plateformes d’emploi public.

Si  tu  cherches  un métier  administratif  utile,  stable  et  ancré  dans le  service  public,  la

secrétaire administrative de l’Éducation nationale peut être une vraie piste. Le bon réflexe

est de comparer tes appétences avec le quotidien réel du poste, puis de vérifier la voie
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d’accès la plus adaptée : concours SAENES, préparation, ou mobilité interne. Prends le

temps d’étudier  les  missions,  le  niveau attendu et  les  perspectives  d’évolution :  c’est

souvent ce qui permet de confirmer un projet solide.
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