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ÜBER MICH 
Als ehrliche und aufgestellt Person lege ich 
grossen Wert auf ein respektvolles 
Miteinander und bin offen für Neues. Meine 
Stärken sind kundenorientiertes Denken 
sowie eine selbstständige und strukturierte 
Arbeitsweise. Ich finde grosse Freude an 
administrativen Aufgaben und pflege im 
Umgang mit Menschen eine 
wertschätzende Haltung auf Augenhöhe. 
Meine Neugierde treibt mich an, mich stetig 
weiterzuentwickeln. 
 

 

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

BERUFSERFAHRUNG 

PERSÖNLICHE & VIRTUELLE ASSISTENTIN 
SELBSTÄNDIGE TÄTIGKEIT 
Seit 01.07.2025 

• Unterstützung von Geschäftsleitungen, Einzelunternehmer:innen 
& Verwaltungsräten 

• Führung von VR-Sekretariaten inkl. Protokollführung, 
Sitzungskoordination 

• Virtuelle und hybride Assistenzdienste (remote & vor Ort) 

• Administrative Entlastung, Kalenderführung, Korrespondenz 

• Selbständige Organisation & strukturierte Arbeitsweise 

• Arbeitsort: Remote oder vor Ort – je nach Bedarf  

ASSISTENTIN DER GESCHÄFTSFÜHRERIN 
SPITEX BERN AG / VR CONCARA HOLDING AG 
05.2018 – 31.05.2025 

• 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 Manger 
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 
 

 

 

 

 

 

 
 
KULTURELLE 
WEITERENTWICKLUNG 
 

01.2021 – 02.2021: 
Reise nach Kolumbien, Panama & Aruba 
 
03.2016 – 04.2016: 
Reise nach Namibia, Botswana & 
Mozambique 
 
02.2011 – 04.2011: 
Reise nach Argentinien, Bolivien & Chile 
 
11.2004 – 12.2004: 
Sprachaufenthalt in Costa Rica 
 
06.2002 – 07.2002: 
Reise nach Australien 
 
10.1998 – 06.1999: 
Sprachaufenthalt & Reise durch Australien 
 

 

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 

RÉCEPTIONISTIN 
WIDDER HOTEL 
01.2005 – 06.2005 

• Empfang und Betreuung der nationalen und internationalen Gäste 

• Check-in und Check-out 

• Zimmerverkauf, Reservationsannahme und –verarbeitung 

• Allgemeine Korrespondenz 

• Telefondienst 

FLIGHT ATTENDANT 
SWISS INTERNATIONAL AIR LINES AG, ZÜRICH 
08.2002 – 10.2004 

• Verantwortlich für die Sicherheit der Fluggäste 

• Individuelle Betreuung der Gäste in Business- und Economy-Class 

RÉCEPTIONISTIN UND CHEF DE RÉCEPTION 
HOTEL TAMINA BAD RAGAZ 
09.1999 – 05.2002 

• Selbstständiges Führen und Leiten der Réception 

• Empfang und Betreuung der nationalen und internationalen Gäste 

• Verkauf und Disposition von Gästezimmern, Seminar- und 
Banketträumlichkeiten 

• diverse Korrespondenz  

• Telefon- und Informationsdienst 

• Kassabuch und Debitorenbuchhaltung 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deutsch: 

Englisch: 

Französisch: 

Spanisch: 

Word:  

Excel: 

PowerPoint: 

MS 365  

Adobe Acrobat:  

Teams / Zoom: 
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HOBBYS 
Golf, Garten, Kochen, Töpfern, Reisen 
 
 
Günsberg, 06.08.2025: 
 

 

 

 

AUS- & WEITERBILDUNGEN 
05.2018 

Tagesseminar über Aufgaben Kompetenzen und 
Verantwortung von VR-Sekretär:innen: 
Führen eines VR-Sekretariats 
Swiss Board School, Zürich 

 

08.2016 – 07.2017 

Direktionsassistentin mit eidg. Fachausweis 
HSO Wirtschaftsschule Schweiz AG, Bern 
 

08.1995 – 06.1998 

Kaufmännische Angestellte mit eidg. Fähigkeitszeugnis 
Hotelhandelsschule SHV, Bern 
 

REFERENZEN 
• Referenzpersonen auf Anfrage verfügbar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


