MS-OFFICE ® FORMATION
GRAPHISME e COMMUNICATION
ADMINISTRATION « MARKETING

Rue des Couviers 22
2074 Marin-Epagnier

078 /733.02.82

(4 anita.berger07@gmail.com EXperlences

in| Linkedin

@) indrikapi.ch Assistante marketing

Nationalité suisse Digitalizers — Neuchdtel| 2022-2023

2 2 ao(it 1964 e C(Création de contenus digitaux pour les réseaux sociaux

et pour le blog du site web d’une entreprise digitalisée 5.0
e Gestion de projet dans la refonte d’un site web
e Conception et réalisations graphiques de divers visuels
Curieuse, sociable, esprit d’équipe, humour,  Utlisation des méthodes agiles

communicative, consciencieuse, autonome .
Analyste processing

NiD SA — Le Crét-du-Locle | 2020-2022
e Analyse des alertes de fraudes potentielles

e ’:IrllglriiasncdlBH e Surveillance et suivi de traitement de données sécurisées
P Capacité rédactionnelle * Gespon des priorités ) )

mmmmmmm  Mise en page / Brochures e Environnement de travail en anglais

s Retouche d’images et photos Assistante marketing

I Gestion d_e site (WordPress) Myflore — Neuchdtel ! 2018-2019

s Communiquer / Transmettre ) .

s MS-OFFICE / Xmind / Visio * Elaboration de plan marketing

— Illustrator / CSS3 e Création de supports marketing (contenus et visuels : catalogue,
s InDesign / Photoshop / Canva flyers, cartes de visite, etc.), en francais et en anglais

e Participation active a la création d’une ligne éditoriale et création
d’une ligne graphique web

- : e (Création et publication de contenus sur les réseaux sociaux
2000 : Certificat WebPublisher, P

Ecole suisse d’Informatique - Neuchétel Collaboratrice polyvalente et formatrice d’adultes en bureautique

1997 : Certificat FSEA 1, Manufacture des Montres Rolex SA — Bienne | 2002-2017
formation de formateur pour adultes, e Création et publication de documents informatifs, divers formats
FSEA - Lausanne sur diverses plateformes (Intranet, bornes, sur papier)

1990 : Certificat cantonal de e Création de support de cours, organisation et planification de cours
bureautique appliquée, e Création de formations et animation de formations informatiques
CPLN - Neuchdtel e Suivi des participants (prérequis, convocations, entretiens)

1984 : First Certificate of Cambridge, e Soutien bureautique aux collaborateurs

Richmonc{ .Co//ege ) Londrfe’s'(séjour 1 gn) Formatrice d’adultes en bureautique et Internet
1983 : Certificat de maturltg gymnasiale Atelier de formation continue du
de type D (langues anglais/espagnol), CPLN/CIFOM — La Chaux-de-Fonds | 1995-2001
Gymnase cantonal - Neuchdtel e Responsabilité de la gestion administative du service : accueil,
téléphone, séances d’informations, prévisions budgétaires,
comptabilité simple, statistiques et rapports et collaboration avec
@) indrikapi.ch des partenaires externes
Photographie Création Adobe e Suivi des apprenants : contréle des prérequis, convocations et
entretiens individuels et évaluations
e QOrganisation et planification de cours
e Création de formations et supports de cours

Photographie, voyages & cultures, o X ,
e Animation de formations bureautiques et web

nature, sciences, graphisme, tai-chi
Divers postes administratifs entre 1985 et 1995

Yonash Trade — Neuchdtel | 1994-1995

Observatoire cantonal de Neuchdtel | 1992-1993
H.Robert Electronique SA Neuchdtel | 1990-1991
Mikron SA — Boudry | 1985-1990

e Rédaction de rapports scientifiques, correspondance
e Gestion et suivi des commandes, demandes d’offres
e Comptabilité simple et facturation


https://www.instagram.com/_anitaberger/
https://www.instagram.com/_anitaberger_/
https://indrikapi.ch/
https://www.linkedin.com/in/anitaberger07/
https://indrikapi.ch/

