SOPHIE LHOMEDET

BACHELOR CHARGEE DES RESSOUCES

HUMAINES / ALTERNANCE

PROFIL PROFESSIONNEL

Salariée depuis plusieurs années, je souhaite aujourd'hui me
reconvertir dans le domaine des Ressources Humaines, un
secteur qui m’attire particulierement tant pour son rdle clé au

P sein d’une entreprise que pour sa dimension humaine. Cette
COORDONNEES reconversion est un choix marement réfléchi, motivé par mon
® 6 allée du Vigneau, 79230 besoin d’exercer un métier porteur de sens.
Vouillé
& 0617604557 EXPERIENCES
<4 sophie.lhomedet@hotmail.fr Gestionnaire Conseil, depuis 09/2016
£ 12/09/1991 CAF - Niort - CDI

e Gestion d'un portefeuille

o Etude des diverses demandes de prestations
e Analyse des documents et de la situation

e Paiement du juste droit

e Accueil sur rendez-vous

COMPETENCES e Conseils et orientations vers divers partenaires

Sens de I'organisation e Traitement des mails et des demandes de rappels
Adaptabilité aux changements
Capacité d'analyse

Sens du relationnel

Travail en équipe

Ecoute active

Sens du détail

Discrétion professionnelle

Assistante de gestion, 02/2016 - 08/2016

MAIF - Niort - CDD

¢ Gestion des congés et de la gestion temps par employés
Tri et affectation des taches

Traitement du courrier

Gestion de la messagerie entité

Suivi des commandes et fournitures

Gestionnaire de services, 02/2015 - 09/2015

INFORMATIQUE Inter Mutuelles Habitat - Echiré - CDD
« OUTLOOK o Pr'ise. en charge des demand'es d‘ass’istance habitation
« TEAMS e Missionnement des prestataires agrees
« WORD e Traitement et suivi des dossiers
« EXCEL e Traitement des reclamations
e GED
e POWER POINT Assistante de gestion, 10/2013 - 01/2015

MAIF - Niort - CDD

e Gestion des congés et de la gestion temps par employés

o Tri et affectation des taches

e Traitement du courrier

¢ Gestion de la messagerie entité

e Réalisation de fichiers Excel pour le suivi des parcs
automobiles

CERTIFICATS, FORMATIONS

BTS Assistant Manager - ISFAC a Niort (79)
Septembre 2011 a Juillet 2023

Baccalauréat Littéraire - Lycée Haut-Val de Sevre (79)
Juillet 2009



