Office Management mit Leidenschaft!

Professioneller

Gasteempfang, Bedienung
der Telefonzentrale auf
DE, EN, FR, PT

Anrufer und

Erste Ansprechpartnerin
fur Gaste,
andere Kontakte

Verantwortlich
reibungslosen Ablauf
im BUro und in der

Administration

-

Unterstitzung des
gesamten Teams
zur Schaffung
eines effizienten
und produktiven
Arbeitsumfelds

Reprasentation des
Unternehmens und
Kreation wvon
positiven

Kundenerlebnissen

Organisation
interner
Firmenanlasse

Bearbeitung von
Korrespondenzen und
allgemeiner
Dokumentationen in
Deutsch und Englisch




IRISJOHANNA FRANK

LEBENSLAUF und PERSONLICHE INFORMATIONEN

HOHEPUNKTE

MEHR

AKTUELL
Seit 11/2022

Nationalitat: Deutsch

Geboren am: 14. August 1979

Wohnort: ZUrich, Erligatterweg 14, 8038 Wollishofen, Schweiz
ledig, keine Kinder

Absolventin der Hotelfachschule Thun, Schweiz (Hotelbetriebswirtschaft)
Organisationsprofi

Mehrjahrige Berufserfahrung im Biiromanagement in internationalen Unternehmen
Spezialisiert in administrativer sowie operativer Organisation

Uber 15 Jahre Berufserfahrung

Planung und Betreuung von Meetings und Kongressen

Fremdsprachen: fliessend in Englisch (C1), Franzosisch (B1) und Portugiesisch
Spanisch und Italienisch auf Grundniveau

meine Webseite

Assistentin der Geschiftsleitung &Team Assistenz BUSINESS BROKER AG
Team Support in allen administrativen und organisatorischen Belangen
Mandatsbetreuung von A-Z,
Unterstiitzung der Buchhaltungsabteilung sowie des Beraterteams
Beantworten der Kundenanfragen und fiihren Geschaftskorrespondenzen
Betreuung der Telefonzentrale, direkter Kundenkontakt, Pflege der Datenbank
Selbststandige Organisation von unterschiedlichsten Projekten wie Kundenevents,
interne Veranstaltungen und Marketingmassnahmen

01/2020 - 10/2022 Office Managerin MAX HAVELAAR Stiftung, Schweiz

WEITERBILDUNG

02/2018 — 05/2018 Fortbildung Online Labor (Kampagnen- Kreation & Selbstmarketing, ZUrich, CH)
09/2018 — 09/2018 Italienischkurs in Lugano (Niveau A2 mit Zertifikat, TI, CH)
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+4176 495 41 82


mailto:irisjohanna.de@gmail.com
https://irisjohannade.wixsite.com/meinewebsite-2
https://www.businessbroker.ch/de/ueber-uns
http://www.onlinelabor.ch/

IRISJOHANNA FRANK

BERUFSERFAHRUNG

09/2019-12/2019 Mitarbeiterin Customer Service MILA AG Temporar
e Technischer Support Bedienung der Telefonzentrale FR, DE, EN

01/2017 — 11/2017  Standortleitung BINZ 38, Betriebsrestaurant, Zirich, CH

¢ Organisation und DurchfUhrung von Events von A-Z —inklusive
Personalrekrutierung und Schulungen

¢ Verantwortlich fUr den reibungslosen Tagesablauf

¢ Bestellwesen, allgemeine Administration, Tagesabrechnung
e Beantwortung von Kundenanfragen

Weggang: betriebliche Umstrukturierung

04/2015-11/2016  Executive Assistant / Empfang / Head of Catering AMTS Akademie fUr
Medizinisches Training und Simulationen Basel, CH
¢ Korrespondenz und Drehscheibenfunktion
auf Deutsch, Franzosisch, Englisch und Portugiesisch
Planung und DurchfUhrung von Events von bis zu 200 Pax
Rechnungsstellung, Tages- MonatsabschlUsse, Mahnwesen
Budgetierung der Anldsse, Preisgestaltung, Angebotsplanung
Weggang: Geschdftsaufgabe

01/2014 — 03/2015 Auslandsaufenthalt

e Kultur- und Sprachreise in Brasilien, Argentinien und USA
e Privater Sprachunterricht in Rio de Janeiro

08/2011-12/2013  Administrative Empfangsmitarbeiterin, FCS/ Thermofisher, Basel CH

e Gasteempfang, Instruktion und Immatrikulation nach GMP
e Buchung samtlicher Geschaftsreisen mit Flug, Hotel, Transfers, Visa
e Betreuung und DurchfUhrung von externen Konferenzen
mit internationalen Teilnehmenden inkl. Hotel-, Transferbuchungen
¢ Telefon- und Kundenbetreuung, BUroorganisation, Budgetverantwortung
Weggang: geplante Weltreise
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IRISJOHANNA FRANK

03/2010-06/2011  Event Planner ComeTogether Corp. Los Angeles, USA
e Projektbezogene Einsatzplanung
e QOrganisation und Koordination von Events
e Budgetierung und Mitarbeitermanagement
Anlassleitung vor Ort
e Qualitatsmanagement, Budgetkontrolle, Debriefing
Weggang: befristetes Arbeitsverhdltnis

08/2008-02/2010  Event Manager MeGastro AG, Basel, CH
¢ Organisation und Uberwachung von exklusiven
¢ Veranstaltungen bis zu 2000 Gasten
® mit Leitung von bis zu 30 Service-Mitarbeitenden
¢ Planung und DurchfUhrung der Caterings fur
¢ internationale Messen und Ausstellungen wie
e der BASELWORLD (internationale Uhren und Schmuckmesse)
¢ Verwaltung der gesamten Logistik, Koordination,
e Planung und Betreuung fUr VIP Caterings
Weggang: Geschdftsaufgabe

06/2008-07/2008  Event Manager Do&Co VIP Catering wahrend EM, Basel, CH

e Chef de Service
e FUhrung von zwolf Mitarbeitenden
e Saisonier

04/2007 - 07/2008  Banquet Manager
Grand Hotel Les Trois Rois***** Swiss Deluxe Hotels, Basel, CH
e Praktikum wahrend Hotelfachschule als Saisonier

04/2006 - 09/2006 Rezeptionistin und Gastebetreuung & Concierge Services Park Hotel
Vitznau***** Swiss Deluxe Hotels, Vitznau, CH

e Praktikum wahrend Hotelfachschule als Saisonier

05/2004 - 09/2004  Chef de rang, ***** Hotel Ermitage am See, KUsnacht, CH
e Praktikum wahrend Hotelfachschule als Saisonier
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IRISJOHANNA FRANK EIDGENOSSISCH DIPLOMIERTE HOTELBETRIEBSWIRTIN

05/2003-04/2004  Chef de Service, Hotel Caprice****,
Small Luxury Hotels of the World Wengen, CH
e Saisonier

04/2002-12/2002 Commis de Rang / Chef de rang, Hotel Hilton**** Strasbourg, FR
e Saisonier

09/2001-04/2002  Chef de rang, Hotel L'Aiguade, Souffelweyersheim, FR

04/2000 - 07/2001 Chef de rang Restaurant Margaux, Relais & Chateaux, Berlin, DE
e 1 Michelin Stern

STUDIUM IN DER SCHWEIZ

02/2005-02/2008  Hotelfachschule Thun, CH

Eidgendssisch diplomierte Hoteliére Restauratrice HF

SCHULE und AUSBILDUNG in DEUTSCHLAND

02/1997-02/2000  Schlosshotel Liebenstein
Ausbildung zur Hotelfachfrau Neckarwestheim, DE

09/1998-09/2000 Internat der Berufsfachschule
Abschlusszeugnis der Berufsfachschule IHK Bad
Uberkingen, DE

05/1990-04/1996  Realschule Weinsberg
Abschlusszeugnis der Mittleren Reife Weinsberg, DE
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