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Social Media

BERUFSERFAHRUNG

01.09.2023 (20%)  |  01.12.2023 (80%) - 31.03.2024

Sachbearbeiterin Administration  |  Sekretariat
Komfonie engineering AG,  Zürich
•	 Mithilfe im Aufbau der administrativen Organisation
•	 Betreuung CRM-ERP System Projekt Pro
•	 Unterstützung Finanzbuchhaltung und HR

01.03.2023 - heute
01.06.2024 - heute

Social Media Content Manager
Verkauf
Terrago, Bioladen, Männedorf
@terrago.ch  |  linkedin
•	 Redaktion/Konzeption von storys, posts, Animationen, Flyer

01.06.2019 - 31.12.2021

Fachfrau Kommunikation & Marketing
Reformierte Kirchgemeinde Thalwil
•	 Redaktion "reformiert.lokal", monatliche Zeitung
•	 Layout und Koordination des Jahresberichtes
•	 Kreditoreneingabe im Abacus

01.02.2022 - 30.11.2023

Sachbearbeiterin Kommunikation | Administration | Tagesbetreuung
Schule Uetikon am See
•	 Redaktion und Layout der Schulzeitung "Schulspuren" (InDesign)
•	 Vor- und Nachbereitung der Schulpflege-Sitzungen (Axioma)
•	 Poweruserin der Schulwebsite

01.08.2018 - 31.05.2019

Selbständige Tätigkeit
Yogalehrerin YCH/EYU  |  Animationsfilme  |   
diverse Layoutarbeiten  |  Administration

01.04.2016 - 31.07.2018

Visual Services Specialist
The Boston Consulting Group (Switzerland), Zürich
•	 Erstellung von anspruchsvollen und komplexen Text- und Graphik- 

Präsentationen in Deutsch und Englisch (PowerPoint, Excel)

01.07.2015 - 31.03.2016

Pflege meiner Mutter  |  selbständige Tätigkeit

01.02.2012 - 30.06.2015

Mandate Specialist Communication
UBS AG, Wealth Management, Opfikon
•	 Layout, Pflege sowie Unterhalt des Marketing Materials
•	 Erstellung des neuen Intranet für IM
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01.11.2006 - 31.01.2012

Content Manager
Clariden Leu AG, Zürich
•	 Kompetenzzentrum für Layout und Design der Verkaufsunterlagen
•	 Verantwortung für Auftritt und Design des Intranets

01.05.2006 - 31.10.2006

Sekretariat  |  WebPublisher
Columbus Filmverleih, Zürich

01.04.2005 - 30.04.2006

Produktionsassistentin  |  Back Office  |  Buchhaltung
Catpics Coproduction AG (Filmproduktion), Zürich
•	 Organisation von Reisen und Übernachtungen sowie diverse,  

anfallende Organisationsaufgaben beim Dreh eines Spielfilms 
•	 Layout diverser Produktionsdossiers

01.08.2003 - 30.11.2004

WebPublisher  |  Layout Marketing Publications
BioTalk GmbH, Küsnacht, ZH

01.01.2002 - 31.07.2003

WebPublisher  |  Presentation Team Operator  |  Assistant
UBS AG, Portfolio Management, Marketing, Zürich
•	 setzen neuer Layout-Standards von PowerPoint Präsentationen
•	 Konzeption und Erstellung von Graphiken und Bildelementen

01.06.1999 - 31.12.2001

Presentation Team Operator
UBS Warburg AG, Corporate Finance, Opfikon
•	 Einführung von neuen Mitarbeitern
•	 Schichtleitung und Koordination ausserhalb der Bürozeiten

01.08.1997 - 31.05.1999

Sekretariat  |  Buchhaltung
Ringier AG, Rincovision, Fernsehbereich, Oerlikon
•	 Betreuung des Musikarchivs
•	 Erstellen, Kontieren und Versenden von Rechnungen

01.09.1995 - 31.07.19979

Sachbearbeitung Kollektiv-Krankenversicherung
"Zürich" Versicherungs-Gesellschaft, Zürich
•	 Beurteilung von Leistungsansprüchen gemäss jeweiligem Vertrag

01.08.1994 - 31.08.1995 

Praktikantin
"Chinderhuus", Zumikon

15.01.1992 - 31.07.1994 

Chefstellvertretende Drogistin
Drogerie Wernle AG, Zürich

	– Betreuung von Lehrlingen

SOFTWARE  |  IT

Microsoft Office

Vyond für Filme
im Comic-Style

PC  |  MAC

Canva

CMI AXIOMA

Photoshop

In Design

Illustrator

After Effects

Adobe Creative Cloud

SPRACHEN

100%Deutsch

80%Englisch

40%Französisch

BERUFSERFAHRUNG (Fortsetzung) 
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•	 Freude am Gestalten und Layouten

•	 dienstleistungsorientiert, offen, 

freundlich, kommunikativ, 

hilfsbereit

•	 schnelle Auffassungsgabe

•	 vernetztes Denken

•	 starker Teamgeist

•	 selbständige, strukturierte und  

sorgfältige Arbeitsweise

•	 kreativ, lösungsorientiert

•	 Organisationstalent

•	 Allrounderin, die anpackt

•	 hohe Sozialkompetenz

•	 empathische Fähigkeit

•	 belastbar, keine Angst vor Neuem

•	 Macherin mit einem wachen Geist

•	 Berufs- und Lebenserfahrung

STÄRKEN

•	 Yoga

•	 abstraktes Acrylmalen

•	 Menschen

•	 Ernährung  |  kochen

•	 lesen  |  lernen

•	 Natur

•	 erstellen von Animationsfilmen

•	 Motion Design

•	 Layout  |  Webdesign

•	 Musik  |  Filme

•	 Reisen

INTERESSEN

BILDUNGSWEG

2020 
Berufsbildner Kauffrau/Kaufmann Öffentliche Verwaltung 
berufsbildner.ch AG

1977 – 1987 
Primar- und Sekundarschule 
Männedorf

1987 – 1991 
Drogistin EFZ 
Berufsschule

1991 
First Certificate 
Sprachaufenthalt in England

1994 – 1996 
Handelsfachdiplom EFZ 
Abendhandelsschule AKAD

2000 – 2001 
WebPublisher 
KSC

2015 – 2019 
Yogalehrerin YCH/EYU 
Lotos Yoga Ausbildung 
Berufsverband Yoga Schweiz und Europäische Yoga Union

2017 
Yin Yoga Teacher Training 
B. Burkhardt, YCH/EYU

Grafiksoftware – Adobe Photoshop | Illustrator | InDesign 
OfG – Online-Schule für  
Gestaltung

Yoga und Ayurveda 
Therese Matiegka, YCH/EYU

2019 
Yoga und Depression 
Anna Trökes, BDY/EYU

Motion Design – Adobe After Effects 
OfG – Online-Schule für Gestaltung


