LEJUEZ Claudia

Résidence La Grande Dame de Belost — Batiment B224
135 Rue Maurice CARLTON
97120 SAINT-CLAUDE
Permis B + voiture
Téléphone : 0690 212 006 / 0590 102 968

@ : claudia.lejuez@hotmail.fr
Date de naissance : 20/06/1986

On m'apprécie pour mon sens d’humour, d’écoute, de discrétion, d’observation, de
franchise, d’organisation et de rapidité. Je suis émotive, sentimentale, un peu maniaque et
bavarde.

Accueil :

(Physique, téléphonique, orientation des patients)

Administration diverses :

Classement des ordonnances, Suivi de courrier, prise de rendez-vous physique et
téléphonique, utilisation du lecteur SESAM-Vitale, Ajout / Renouvellement de traitement
simplifié, Planification - réaffectation ou décalage de séances, Suivi des factures et DEP/
DAP, gestion de planning et des comptes des kinésithérapeutes, le pointage des séances,
créer un nouveau dossier patient, la facturation, la télétransmission aupres des organismes
d'assurance maladie, établir des Feuilles de Soins Electroniques.

Maitrise :

JULIE (logiciel médical), Word, Excel, « VEGA 5 » (logiciel médical), terminologie médicale,
I'anatomie dentaire, le matériel dentaire, la dactylographie, PowerPoint, S.N.P.C (systéme
national des permis de conduire) et S.1.V {systeme d’immatriculation des véhicules).

2017/2018 : Agent administratif CERT a la Préfecture de la Guadeloupe

2011/2012 : Secrétaire médicale au GOSIER dans un cabinet de kinésithérapie

(18 Mars 2011 au 29 Février 2012)

2007 : Stage de secrétaire médicale au cabinet du Docteur BAZ Mohamed-Medhi a@ BASSE-
TERRE (8 Octobre au 8 Novembre)

2014 : Formation de secrétaire dentaire — Certificat de secrétaire dentaire a « Culture et
Formation » - VALENCIENNES

2010 : PSC1 (Prévention et Secours Civiques de niveau 1)

2007/2008 : Formation de secrétaire médical — Certificat de secrétaire médico-social a

« Culture et Formation » - VALENCIENNES '

2004/2005 : Niveau BAC Science Médico-sociale au Lycée Gerville Réache BASSE-TERRE.
2003 : Brevet d’Etude Professionnel « Carriéres Sanitaires et Sociales » + Brevet du
secourisme au Lycée Professionnel Ducharmoy a SAINT-CLAUDE.

Lecture,usue, plage '



