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Jérôme DELTONNE
11, Chemin de Lambres
62112 – CORBEHEM
: 03.27.08.20.17 - : 06.10.20.38.91
@ : j.deltonne@gmail.com
21 ans, Célibataire


Compétences

· Communication 
· Accueil téléphonique et physique en Français et Anglais ;
· Rédaction de lettres et courriers électroniques en Français et Anglais ;

· Organisation
· Gestion de dossiers courants (Clients, Fournisseurs & Ressources Humaines) ;
· Organisation de réunions, de déplacements ;
· Travail sur espaces collaboratifs ;
· Gestion Électronique Documentaire.

· Informatique
· Microsoft Office Pack 2003 à 2010 ;
· Ciel compta & Gestion ;
· FreeMind, Gant Project ;
· Logiciel d’édition graphique ;

Formation
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  2011-2013 	BTS Assistant de Manager Option Conseil Juridique – Lycée Arthur Rimbaud, Sin-Le-Noble ;

  2009-2011 	Baccalauréat Professionnel Secrétariat – Lycée Professionnel Jean Moulin, Brebières ;

    05-2009 	BEP Métiers du Secrétariat – Lycée Professionnel Jean Moulin, Brebières ;

    06-2007 	Brevet des collèges – Collèges Pablo Neruda, Vitry-en-Artois ;

Expérience Professionnelle

Stora Enso	 	Stage BTS - Assistant ressources humaines > 6 semaines
			Stage BTS - Assistant Production/MP5 > 2 semaines
Stage Bac Pro. & BEP - Assistant direction production > 7 semaines


Fidon Sanitaire	Stage Bac Pro. & BEP - Secrétariat/Comptabilité > 7 semaines


IDClim			Stage BTS - Assistant Direction > 4 semaines


SARL Salomé		Intérimaire - Secrétariat > 8 semaines

Mais encore…

    Loisirs :
· Informatique, Jeux-Vidéos ;
· Musique ;
· Cinéma ;
· Lecture ;

   Administration de communautés de joueurs
   Permis de conduire
   Véhicule
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