
 
 

COMPÉTENCES EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES 

 
 
 
 
 
 
 

FORMATION 
 

MBA DRH | Septembre 2019 - Août 
2021 
École de Commerce PIGIER (Tours)      
Diplôme obtenu : BAC+5 

Licence GRH | Septembre 2018 - Août 
2019 
École de Commerce PIGIER (Tours)   
Diplôme obtenu : BAC+3 
 

Master 1 Droit Notarial Interne | Septembre 2012 - Mai 2013 
Université Jean Moulin (Lyon)  
Diplôme obtenu : BAC+4 

 
LOGICIELS PROFESSIONNELS 

 
EVA,TRAINING ORCHESTRA,HRA 
Module Formation et Gestion des entretiens annuels et professionnels 
 

ADP, GaspaRH, Horoquartz, E-Temptation, Digiposte 
Gestion de l'administration du personnel et paie 

Pléaides, Kelio et GTA 
Gestion des temps et des activités 
 

PIXID 
Gestion de l’intérim 

Gestmax, Beetween et DigitalRecruiters 
Gestion du recrutement 

Maîtrise du Pack Office 
Word, Excel, PowerPoint, Outlook 

Recrutement

• Analyser les besoins en recrutement et mobilité
• Rédaction et publications des offres d'emploi
• Réalisation des sessions de recrutement collective (POEC)
• Sourcing, sélection des candidats, réalisation des entretiens
• Superviser et suivre l'intégration des nouveaux 

collaborateurs
• Gestion de l'intérim (gestion des contrats, suivi des RH et 

RA, factures)

Formation

• Très bonne connaissance des marchés, partenaires et 
acteurs de la formation et des dispositifs de formation et de  
financement

• Conseil et analyse des besoins de formation
• Élaboration, mise en place et suivi administratif, logistique 

et financière des formations (PDC)
• Animation et évaluation des formations

Administration du 
personnel

• Gérer les formalités entrée et sortie des salariés
• Gérer les ruptures, démissions, licenciements, et sanctions 

disciplinaires
• réaliser la gestion des absences sur la GTA (population 

permanente et intérimaire) : maladie, arrêt, CP -> 
interlocutrice centrale de l'Administration (ex : CPAM)

• Rédiger les promesses et les contrats de travail (population 
non-cadre et cadre)

• Récolter et traiter les éléments varibales de paie -> 
transmissions au service paie

• Simulation des indemnités et solde de tout compte
• Renseigner le personnel sur la législation sociale

Création et pilotage 
des processus RH

• Définir, préparer, déployer, animer et accompagner le 
déroulement des campagnes d’entretiens annuels et 
professionnels, de revue des talents

• Assurer le déploiement et l’évolution du SIRH pour 
répondre au mieux aux attentes et enjeux de l’organisation

• Création, mise en place de processus recrutement et 
formation

• Conseil et support aux opérationnels et managers
• Suivi et analyse des données RH

Ceylan Trimardeau 
Responsable Ressources Humaines  
 
«Actuellement RRH, membre du CODIR, en binôme avec le Directeur Magasin, je suis garante du déploiement de la stratégie RH au sein du 
magasin, au service de la performance du Groupe Castorama. A ce titre, j’interviens sur la globalité du périmètre RH.» 

 06.86.71.38.62   ceylancoskun@hotmail.fr   37270, Véretz    Permis B, Véhicule ok 

Gestion administrative du personnel 
 
Établir et assurer le suivi des contrats (échéances, avenants…). 
Collecter ou valider les variables de paie et produire ou superviser la production des bulletins de paie. 
Rédiger les lettres types, les attestations et les déclarations réglementaires : renouvellement et validation de période d’essai, convocation, avertissement, déclaration d’accident du travail… 
Suivre et gérer administrativement les dossiers d’inaptitude, les contentieux prud’homaux, les procédures disciplinaires, les licenciements… 
Veiller à l’application et au respect du droit du travail et des règles et procédures des conventions collectives et des accords applicables. 
Assurer un rôle d’interface entre l’entreprise et les organismes externes (Sécurité sociale, organismes de formation, médecine du travail). 
 
Conseil et support aux collaborateurs 
 
Accompagner, orienter et conseiller les collaborateurs sur toutes les questions liées aux sujets RH (droit du travail, convention collective, contrat de travail, développement professionnel, incidents paie, rémunération). 
Être à l’écoute et se faire le relais des besoins et problématiques rencontrés sur le terrain sur les sujets RH (recrutement, formation, conditions de travail…). 
Veiller à maintenir un bon niveau d’employabilité des collaborateurs et, à ce titre, accompagner les managers dans la gestion des compétences de leur équipe. 
 
Suivi et analyse des données RH 
 
Saisir les données concernant les nouveaux salariés et paramétrer leur profil dans les outils RH (registres du personnel, éventuels logiciels RH) et y consigner toute nouvelle information concernant les collaborateurs (accident du travail, congé maternité, 
absences, avenant…). 
Analyser les statistiques à disposition (absentéisme, égalité professionnelle, accidents du travail, taux de turnover, maladies professionnelles, évolution de la masse salariale, pyramide des âges, formation…) et en rendre compte à sa direction. 
Réaliser ou participer à la réalisation des bilans et rapports obligatoires (bilan social, rapport santé, sécurité et conditions de travail…). 
 
Mise en œuvre de la politique de formation 
 
Participer à l’analyse des besoins de formation et à l’élaboration du plan de développement des compétences et du plan de formation annuel. 
Assurer l’organisation logistique et la gestion administrative des actions de formation. 
Optimiser le budget de formation en mobilisant les différents dispositifs existants. 
Préparer et accompagner le déroulement des campagnes d’entretiens (entretien annuel individuel, entretien professionnel…). 
 
Recrutement 
 
Recueillir auprès des encadrants leurs besoins pour établir des offres d’emploi précises. 
Rédiger et diffuser les annonces. 
Trier les candidatures et mener les entretiens (téléphoniques et physiques). 
Rendre compte de l’avancement du processus de recrutement au responsable du service concerné. 
Accueillir les nouveaux arrivants et planifier avec les équipes leur parcours d’intégration. 
ACTIVITÉS ÉVENTUELLES 
 
Contribuer à développer l’attractivité de l’entreprise sur le territoire : partenariats avec les écoles, jobdatings, communication sur les réseaux sociaux. 
Gérer le recours à l’intérim : gestion des contrats, suivi des relevés d’heures, factures. 
Participer à l’élaboration et au déploiement opérationnel de projets RH transversaux (communication RH, homogénéisation des procédures, digitalisation des données RH…). 
Assurer la gestion administrative des relations avec les instances représentatives du personnel (IRP) : organisation des élections professionnelles, des réunions, rédaction des comptes rendus, éventuellement des accords. 

• Responsable RH Magasin | Mars 2023 – aujourd’hui 
Castorama (Chambray-lès-Tours) 

® Secteur d’activité : Bricolage (grande distribution), 85 
collaborateurs 

® Principales activités :  
o Conduire les actions de développement RH 
o Réaliser la gestion administrative du personnel 
o Mettre en œuvre la stratégie de l’entreprise au 

sein du magasin et contribuer au pilotage de la 
performance économique 

o Assurer un support opérationnel aux managers 
o Contribuer à la qualité du climat social 
o Gestion et participation aux activités relatives du 

magasin 
 
Chargée de missions RH | Avril 2022 - Octobre 2022 
Savoie Construction (Briand Construction) (Chambray-lès-Tours) 

® Secteur d'activité : BTP, en gestion de 2 sites, total 165 
collaborateurs, service RH composé de 4 personnes 

® Missions généralistes, accompagnement à la conduite du 
changement 

 
• Chargée de formation | Décembre 2021 - Avril 2022 
VYV3 Centre Val-de-Loire (Tours Nord) 

® Union mutualiste, rattachée à la RRH du siège social, en 
gestion de 22 PDC, total 1800 collaborateurs, 4 CCN 
différentes 

® Missions axées sur la formation, travail en transverse avec 
service qualité, comptabilité, RH, paie, communication 
RH/Formation 

 
• Chargée de missions RH | Septembre 2019 - Octobre 2021 
Mecachrome (Amboise) 

® Industrie aéronautique, 2 sites en gestion (Amboise et 
Bully-Les-Mines), total 340 collaborateurs, Rattachée au 
RRH du site de production à Amboise 

® Missions généralistes avec dominance formation et 
recrutement, projets RH transverses, accompagnement à 
la conduite du changement 

 
• Assistante RH | Septembre 2018 - Août 2019 
SUEZ RV OSIS OUEST (VEOLIA) (Joué-lès-Tours) 

® Assainissement et maintenance industrielle, multi-sites 
® Assurer la gestion administrative du personnel, la paie, la 

GT/GA, les intérimaires et Optimisation de l'activité RH, 
sécurisation de l'administration des dossiers du personnel 
et paie 

 



 


