
IJJ - Institut Jean Jaures
Blocs / CMJN : 0 / 30 / 100 / 0
Blocs / RVB : 251 / 186 / 0
Blocs / # : fbba00

Couleur bloc Full : Produit 100%
Couleur bloc Light : Produit 60%

Etudier en Hainaut - DEGRADE/ 
- Color_01 / CMJN : 66 / 38 / 0 / 0
- Color_02 / CMJN : 41 / 13 / 12 / 0
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DIPLÔME
> Diplôme : Certifi cat d’Enseignement Secondaire Supérieur + 

Certifi cat de qualifi cation : technicien(ne) en bureautique

CONTENU
> Au deuxième degré : Secrétariat-tourisme
> Formation commune + langues modernes, cours 

commerciaux, secrétariat-bureautique, 
géographie orientée, culture artistique.

> Au troisième degré : Technicien(ne) en bureautique
> Formation commune + langues modernes, 

cours commerciaux, secrétariat-bureautique

FONCTION 
> Veiller à l’exécution du travail quotidien dans un bureau
> Ouvrir et distribuer du courrier
> Utiliser du traitement de texte sur ordinateur
> Rédiger lettres et rapports
> Répondre au téléphone, noter et transmettre les messages
> Organiser et préparer des réunions de travail
> Classer des documents

DÉBOUCHÉS 
> Entreprise, Fiduciaire, Service public, PME, 

accès à l’enseignement supérieur

RENSEIGNEMENTS & INSCRIPTIONS
> Institut Jean Jaurès 
> 52b, Rue de la Broucheterre - 6000 Charleroi
> 071/244.559
> etudierenhainaut.be/ijj
> f Etudier en Hainaut : Institut Jean Jaurès 
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