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ANJA 
MOSIMANN  

  

 
KONTAKT 
 Gasse 26 | 4524 Günsberg 

info@anja-mosimann.ch 
www.anja-mosimann.ch 
079 248 95 18 
07.03.1978 

 

 

ÜBER MICH 
Strukturierte und dienstleistungsorientierte 
Assistentin mit langjähriger Erfahrung in der 
Unterstützung von Geschäftsleitungen und 
Führungspersonen. Selbständige, zuverlässige 
Arbeitsweise sowie Freude an Organisation, 
Koordination und administrativer Entlastung. 
 

 

KOMPETENZEN  
• Selbstständiges Arbeiten 
• Zuverlässigkeit 
• Dienstleistungsorientierung 
• Organisationstalent 
• Strukturiertes Arbeiten 
• Ganzheitliches Denken 
• Fremdsprachenkenntnisse 

BERUFSERFAHRUNG 

PERSÖNLICHE & VIRTUELLE ASSISTENTIN 
(selbständig) 
Seit 01.07.2025 

• Unterstützung von Geschäftsleitungen, Unternehmer:innen und 
Verwaltungsräten 

• Virtuelle Assistenz, E-Mail- und Kalendermanagement 

• Sitzungskoordination, Protokollführung und Korrespondenz 

• Administrative Entlastung und Backoffice-Unterstützung 

• Arbeitsort: Remote oder vor Ort – je nach Bedarf  
 

ASSISTENTIN DER GESCHÄFTSFÜHRERIN 
SPITEX BERN AG / CONCARA HOLDING AG 
05.2018 – 05.2025, seit 10.2025 wieder in Teilzeit 

• Leitung der administrativen Tätigkeiten der Geschäftsleitung 

• Termin- und Kalenderverwaltung der Geschäftsführerin und ihrer 
Stellvertretung 

• Erledigung von Aufgaben zur Entlastung der Geschäftsführerin 

• Sitzungskoordination und Protokollführung für Verwaltungsrat und 
Geschäftsleitung 

• Erarbeitung von Entscheidungshilfen und Präsentationen für 
Verwaltungsrat und Geschäftsleitung 

• Organisation der Generalversammlung 

• Koordination von Projektaufgaben im Auftrag der Leiterin Services  

• Im Turnus verantwortlich für die administrative Unterstützung des 
Verwaltungsratspräsidiums, des Verwaltungsrats bei der Concara 
Holding AG 

 

PERSONAL ASSISTANT TO THE GENERAL MANAGER  
HOTEL SCHWEIZERHOF BERN & SPA  
06.2012 – 04.2018: Personal Assistant to the General Manager 
06.2012 – 05.2017: Quality Manager 
05.2011 – 05.2012: 2. Concierge 

• Leitung des General Manager Sekretariats inklusive 
Terminverwaltung 

• Erstellung von Präsentationen 

• Mehrsprachige Korrespondenz (DE/EN/FR) 

• Protokollführung an Kadersitzungen 

• Organisation von Schweizerhof Events 

• Gästefeedbacks und Reklamationsmanagement 

• 2012–2017: Leitung der ISO-Zertifizierungen (ISO 9001, 
ISO 14001) 

• 2011–2012: Concierge für Gästebetreuung und Vertretung des 
Chef Concierges 
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SPRACHEN 
 

 

 

 

 
 

 

IT-KENNTNISSE 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

HOBBYS 
Golf, Garten, Kochen, Töpfern, Reisen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

STV. CHEF DE RÉCEPTION 
HOTEL BELLEVUE PALACE BERN 
07.2005 – 01.2011 

• Empfang und Betreuung der nationalen und internationalen Gäste 
inklusive Check-ins und Check-outs 

• Entgegennahme und Verarbeitung von Reservationen 

• Rooming unter Einhaltung der Hotelstandards 

• Debitorenkontrolle / Kommissionsrechnungen 

• Stellvertretung der Front Office & Distribution Managerin 

• Ablösung des Night Auditors 

• Abteilungstrainer inklusive Erarbeitung von Schulungen 

• Schulungen und Einarbeitung von neuen Mitarbeitenden 
 

 

WEITERE BERUFSERFAHRUNG 
Réceptionistin, Widder Hotel, Zürich 
01.2005 – 06.2005 

Flight Attendant, SWISS International Air Lines AG, Zürich 
08.2002 – 10.2004 

Réceptionistin und Chef De Réception, Hotel Tamina, Bad Ragaz 
09.1999 – 05.2002 

 

 

AUS- & WEITERBILDUNGEN 
Tagesseminar über Aufgaben Kompetenzen und 
Verantwortung von VR-Sekretär:innen 
Swiss Board School, Zürich 
05.2018 
 
Direktionsassistentin mit eidg. Fachausweis 
HSO Wirtschaftsschule Schweiz AG, Bern 
08.2016 – 07.2017 
 
Kaufmännische Angestellte mit eidg. Fähigkeitszeugnis 
Hotelhandelsschule SHV, Bern 
08.1995 – 06.1998 
 
 

REFERENZEN 
Referenzpersonen auf Anfrage verfügbar. 
 

 

 
Günsberg, 14.06.2026 
 
 

Deutsch: 

Englisch: 

Französisch: 

Spanisch: 

Word:  

Excel: 

PowerPoint: 

MS 365  

Adobe Acrobat:  

Teams / Zoom: 

 


